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1.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésr6l (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrl sz6ld torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvér6l (Mt.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szoldo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasinak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl (Ber.) |

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatisokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatisairdl  és
kedvezményeirdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéantartasarél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeir6l

Egyes koznevelést érint6 torvények modositasarol szol6 2021. évi LI térvény

A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigoribb fellépésrél, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes térvények modositasardl szol6 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
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e Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjar6l 1.
melléklet
* A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi ige
nyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
e A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi o
ktatashoz




2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmilien szabalyozza a kialakitott és miikodtetett
tevekenységcsoportok dsszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis és hatékony megvaldsitasat.

Hatalya kiterjed

Az alabb felsorolt személyeknek feladata és kotelessége a SZMSZ-ban foglaltak
megismerése, megtartasa:

- az 6voda vezetdje,

- pedagodgusok, alkalmazotti kozosség tagjai

- az 6vodaba jard gyermekek kozossége,

- agyermekek sziilei, vagy a gyermekek térvényes képviseldi,

- az dvoda létesitményének igénybe vevdi, hasznaldi (egyéb szolgaltatast végzokre)

- az alapvetd nevelémunkat segitékre.

Az alkalmazottal szemben az 6vodavezetd munkaltatoi jogkérben eljarva, torvényes keretek
kozott hozza meg intézkedéseit.

A sziil6t illetve az 6voda teriiletén egyéb szolgaltatast végzd személyeket is tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, elvarasairdl és sziikség esetén alkalmazott eljarasok megtételérsl.

Az intézmény alapdokumentumai

e Alapit6 okirat

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
e Pedagégiai Program (PP)

e Hazirend

e Munkaterv

Kiilonos kozzétételi lista

Intézménylink honlapjan — személyazonositisra alkalmatlan formaban — kozzé kell tenni a
kiilonos kozzétételi listat. A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.
A kozzeteteli listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgélni.



3. AZINTEZMENY ADATAI:

3.1 Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Koltségvetési szerv megnevezése, azonosité adatai:

Megnevezése: Siilysapi Csicsergé Ovoda
OM azonosité szama: 033033

PIR t6rzsszama: 652391

KSH szama: 16798571-8010-322-13
Adodszama: 16798571-2-13

Koltségvetési szerv székhelye:
2241 Siilysap, Vasut utca 90.

Koltségvetési szerv tagintézményeinek cime:

2241 Siilysap, Matyas K. u. 7. (1. Tagovoda)
2241 Siilyséap, Dézsa Gy. ut 107. (2. Tagévoda)
2241 Siilysép, Balassi B. u. 20. (3. Tagovoda)

Koltségvetési szerv, alapité szerv neve, cime, alapitis éve:
Siilysap Nagykozség Onkormanyzata (2241 Siilysap Szent Istvan tér 1.)
1998. december 14.
Alapité okirat szama: 2022/OVODA/2. -2022.02.16.

Koltségvetési szerv fenntartoja, cime:
Siilysap Véros Onkorményzata
2241 Siilysap, Szent Istvan tér 1.

Koltségvetési szerv iranyité szerve, székhelye:
Siilysap Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

2241 Siilyséap, Szent Istvan tér 1.

A koltségvetési szerv miikodési teriilete, kore:

Els6sorban Siilysap Véros kozigazgatasi teriilete, masodsorban igény szerint a szabad

6vodavalasztas alapjan.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. A gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Siilysapi

Polgarmesteri Hivatal (2241 Siilyséap, Szent Istvan tér 1.) ltja el.

A Kkoltségvetési szerv vezetGjének kinevezési rendje:

Az intézmény felelds vezetjét palydzat utjan az Onkormanyzat Képvisels-testiilete
nevezi ki hatdrozott idére 5 éves id6tartamra a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény €s a végrehajtasuk sz0l6 Kormanyrendeletek alapjan. Felette a munkaltatd

jogokat a Polgarmester gyakorolja.
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A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:
Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasos jogviszony.

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Gyermeklétszdm Gsszesen 271 6, az alabbiak szerint:

Kozponti Ovoda 5 csoport - 119 £6
1. Tagévoda 1 csoport - 25 £6
2. Tagovoda 3 csoport - 61 6
3. Tagévoda 3 csoport - 66 6

Evfolyamok szdma: 3 évfolyam
Csoportok szama: 12

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. a)
és r) pontja, valamint 8. § (1) bekezdése szerinti é6vodai nevelés (alapfokil oktatdst megel5z6
nevelés), beleértve a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényl gyermekek
6vodai nevelését is.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Iskolaskort megel6zé intézményes 6vodai nevelés.
3. életéviiket betdltott, de nem tankoteles gyermekek eldirt nevelési program szerinti
intézményekben foly6 nevelése képzése. Ovodaskort, tanulasban akadalyozott, a megismerés és
viselkedés fejlédésének rendellenességével kiizdd (figyelem, magatartés, részképesség zavar,
enyhe mozgaskorlatozottsag) gyermekek integralt intézményes nevelése, gondozasa és altalanos
iskolai tanulmanyokra val6é el6készitése. Logopédiai ellatds, korai fejlesztés, gondozas,
gyermekek étkeztetése szervezetten. Hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek integralt nevelése.

A szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye és kijel6l6 dontése alapjan ellatja azon - a
tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan) nevelhetd - sajatos nevelési igényli gyermek nevelését,
aki enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd. Az
intézmény az ellatast székhelyén biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: kotelezd felvételt biztosit Siilysap Varos
kozigazgatasi terililetén, a fennmaradé szabad helyek vonatkozasidban felvételt biztosit
Magyarorszag teriiletén a szabad 6vodavalasztas alapjan.

A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége és aranyanak felsé hatira a szerv
kiaddsaiban: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv feladatellatast szolgalé vagyona:
Az intézmény vagyona a siilysapi 1581/2 hrsz. (Vastt u. 90.), 3579/1 hrsz. (Balassi B.
20.), 3197 hrsz. (Matyas kiraly u. 7.), 938 hrsz. (Dézsa Gy. at 107.) alatti ingatlanok,
melyek Siilysdp Véros Onkormanyzaténak korlatozottan forgalomképes vagyonat
képezik.

A szé€khelyhez és telephelyekhez tartozd ingbsagok a vagyonleltar alapjan szintén az
Onkorményzat tulajdonat képezik

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:
Az ingatlan vagyont és a hozzatartozé ingdsagokat az Onkormanyzat az intézmény
részére ingyenes hasznalatba adja, feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.
A vagyon felett a rendelkezés jogat Siilysap Véros Onkorményzata Képvisels-
testliletének az onkormdanyzat vagyonarol és a vagyonnal valé gazdalkodas szabalyairol
2016 dnkormanyzati rendelete alapjan gyakorolja.

A koltségvetési szerv jogallasa és képviseletére jogosult:
20.1 Jogallasa: 6nallé jogi személy
20.2 Képviseletére jogosult: az intézmény kinevezett vezetdje
3.2 Az 6voda tulajdonaban 1évé bélyegzok

Az 6voda tulajdondban két bélyegz6 van, melyek formai, feliratai:

Hasznalhatja az 6vodavezetd, a vezetd helyettesek, az dvodatitkar, pedagégusok — egyedi
megbizas esetén.

Az 6voda bélyegzdjét az Ovodavezetd engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni.
Elvesztése, betorés soran valo eltlinése esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

3.3 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Siilysapi Csicsergé Ovoda nevében alairisra az intézmény vezetdje jogosult.
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A cégszerl alairast 1gényld iratok kivételével onélldan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettes
irhatja ala.

A tagintézmény vezetd aldirdsi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a
tanligyigazgatéas korébe tartozé ligyekre terjed ki.

Cégszerli alairast igényld iratok esetén az aldirds érvényességéhez két jogosult személy
alairasa sziikséges. A két alair6 kozil az egyik az intézmény vezetdjének helyettese.
Tartos akadalyoztatdsa esetén az 6t helyettesité személy jogosult alairasra.

3.4 Az 6voda altal biztositott, alapfeladaton tuli szolgaltatasok

Az 6vodankban a sziilék igényeinek eleget téve, azokat a szolgaltatdsokat biztositjuk,
amelyek a Pedagogiai Programunk szellemében, a nevelbtestiilet altal elfogadott értékrend
alapjan hozzajarulnak a gyermekek teljes személyiségének fejlddéséhez.

e Ingyenes szolgaltatdsok: a pedagdgiai programban megfogalmazott tevékenységek,
sziikség szerint felzarkéztatd tevékenység, az 6vodank létesitményeinek, eszkozeinek
hasznalata.

e Szolgaltatisainkat a sziilék kérelme alapjan szervezzik minden nevelési év elején,
oktoberben. A szolgéltatasok oktdbert6l-méajus végéig tartanak.

e Ovodank életében szervezett: logopédia, gyogy — és fejlesztépedagdgia és hit- és
vallasoktatas.

3.5 Adatkezelési szabalyok, nyilvantartas vezetése, hivatali titok megdrzése

Az 6voda jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
e az alkalmazottakrol,

e a gyermekekrol

e Ko&zponti Nyilvantartas (KIR rendszer kezelése, karbantartasa)

A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznélhaték, €s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
A dolgozok kotelessége adataik valtozasat bejelenteni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d4 adat,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitisban irasban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kételezettség nem 4ll

fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni.
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A kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos kérdéseket a
2007. évi CLIL torvény hatdrozza meg. A torvény egyértelmilen és kotelezden
meghatarozza, mely munkakorok azok, amelyekben foglalkoztatott koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

3.6 Az intézményi tulajdon védelme és ellendrzése

Az intézményi tulajdon védelme és megbrzése valamennyi dolgozé, sziils, gyermek
kotelessége és érdeke.

A vagyonkezelésért az Ovoda vezetdje a felelés. A vagyonkezelést a fenntartd
képviselStestiilet vagyonrendelete alapjan iitemezi és tervezi. Az 6voda tulajdonat képez
épiiletért, targyakért, eszkozokért, anyagokért az Ovodavezetd illetve fenntartasardl
gondoskodo tulajdonos a felelGs.

Vagyonellendrzés, leltarozas litemezését, elvégzését, ellendrzését az 6vodavezetd helyettes
illetve megbizottja végzi

Az intézményi tulajdonban bekdvetkezett karok (nagysaga, okozoja) esetén az dvodavezets a
kar jellegének és nagysiginak ardnydban a hatdlyos jogszabalyok, helyi rendeletek és
szabalyzatok értelmében jar el.

4. AZ OVODA SZERKEZETE, SZERVEZETI FELEPITESE

| Ovodavezeté
Vezet6- Munkak6z6sség
helyettesek, vezetok
tagdvoda vezetdk

l

Nevelotestiilet:
> - 6vodapedagogusok
- gybgypedagdgus )
Ovodatitkar

Nevelési munkat segitfk:
- pedagdgiai asszisztensek
- dajkék
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4.1 Az 6voda kozosségei

Az 6voda alkalmazotti kozosségét valamennyi, az 6vodaval kozalkalmazotti jogviszonyban
allo dolgoz6 alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az 6voddban valamennyi pedagégus munkakérben alkalmazott
dolgoz6 alkotja, 25 6 6vodapedagogus és 1 6 gyogypedagdgus.

A pedagbégusok szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre az azonos szakmai feladatok
ellatasara.

A nevelémunkat segit6k 6nall6 csoportot alkotnak: 12 f6 dajka, 4 f6 pedagdgiai asszisztens.
Az 1 6 6vodatitkar az 6vodavezet6hoz kozvetleniil beosztott alkalmazott.

4.2 Vezetés
A vezetés feladata és jogkore

4.2.1 Az 6vodavezetd

Az Ovoda é€élén o6vodavezetd 4ll, aki az intézmény milkodésének egyszemélyi feleldse.
Munkajat helyettesek, megbizottak kozremiikodésével, segitségével végzi.

4.2.2. Az 6voda vezetojével szembeni altaldnos elvarasok

e az intézményi pedagééiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitésa,

e az intézmeény szervezetének és mikddésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitéasa,

e azintézmeényi valtozésok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé
és bels6 komyezetét, a folyamatban 1év6 és varhat valtozasokat,

e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palydzatiban
megfogalmazott jovéképpel,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagiljon az intézményt érintd
kihivésokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze €s hajtsa végre, csak hiteles forrasbél informalddjon és dontéseit ennek
megfeleléen hozza meg.

Intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felelds:
e a szakszerd, torvényes mikodésért,
e az ésszerll, takarékos gazdalkodasért,
e apedagdgusok munkajaért,
e gyermekvédelmi feladatok irdnyitasaért,
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e anevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,

e a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek szakszer( ellatasaért,

¢ a mindGségfejlesztés feladatainak ellatasaért,

e apedagdgiai munkaért,

e az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
miuikdodéséért,

e rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezésért

e amit a fenntart6 a hataskorébe utal.

Feladatkorébe tartozik:

e anevelbtestiilet vezetése,

e aneveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

e aktivan mikodteti a munkakdzosségeket, a BECS-t és részt vesz munkaikban

e adolgozok beszdmoltatasa,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése végre-hajtasdnak szakszerd
megszervezése és ellendrzése,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e egyiittmiikddés a fenntartoval, a sziil6i képviseletekkel (Sziiléi Szervezet,
tovabbiakban: SZSZ)

e amnemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,

e a gyermek balesetekkel kapcsolatos, megel6z6 munka, végrehajto, ellendrz6 ellatésa,

e kapcsolattartas a tdrsadalmi kdmyezettel, legmagasabb szinten

e azintézmény képviselete.

Az intézmény vezet6je a feladatait és jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott
korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakdri leirast a polgarmester a kinevezési okirattal adja at.

4.2.3. Az 6vodavezet6 helyettesek /altalanos és szakmai vezeté helyettes /

Az 6vodavezet6-helyettesek a vezetd kozvetlen munkatarsai, irdnyitasdval onéalléan végzik
feladataikat. Részt vesznek az intézményi szintl tervezd, elemzd, értékelé munkaban, a
pedagobgiai tevékenység ellendrzésében. A vezetd akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel
latjak el a vezetési-, iranyitasi feladatokat. Kozvetleniil szervezik é€s iranyitjak a neveldmunkat
segit6 alkalmazottak munkéjat.

A részletes feladataikat a munkakori leirds foglalja magéba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és feleldsséget. A munkakdri leirast az 6vodavezetd a kinevezési okirattal adja at.

4.2.4. Tagévoda vezetd

Teljes felelosséggel irdnyitja, szervezi és segiti az 6vodaban folyé munkat.
Az dvodai nevel6kozosség jogkoreinek érvényesitésével:
e Koordinalja az 6voda kapcsolatait
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e Javaslatot tesz a gazdalkodoi feladatokra, a dolgozdk anyagi-erkdlcsi elismerésére

o Tervek, elemzések, értékelések készitéséhez Osszedllitia az dvodéara. vonatkozd
adatokat, 6sszegzéseket

e Elkésziti a munkarendet, a megbizatasok, helyettesitések és egyéb feladatok elosztasat,
a szabadsagok litemezését

e A neveldmunka tervezésében és szervezésében érvényt szerez a k6zosség és a vezetés
megfeleld szintli részvételének

e FEllendrzi, segiti, értékeli az 6vodaban foly6 pedagdgiai munkat

e Elkésziti a tagovodahoz tartozé technikai személyzet munkarendjét, munkajuk ésszerii
megszervezését. Teljes anyagi feleldsséggel elkésziti a hd végi jelentéseket

e Feladatainak teljesitése soran érvényesiti az intézményi Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzatban a tagévoda vezeté munkakorére elbirtakat.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magéba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és feleldsséget. A munkakoéri leirdst az 6vodavezet a kinevezési okirattal adja 4t.

4.3. A vezetGség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik
és dont minden olyan ligyben, amelyben az intézményvezetd sziikségesnek latja.

Tagjai:

Intézményvezeto,
¢ intézményvezetO helyettesek,

tagévoda vezetdk

munkakozdsség vezetok
Az intézmény vezetdje €s a fent felsorolt vezetség tagjainak kapcsolattartdsa folyamatos.
Sziikség szerint tartanak megbeszéléseket. Az intézményvezetd rendkiviili esetekben

munkaidOn tal is 6sszehivhat értekezletet.

4.4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A Ovodavezet

B Ovodavezeté helyettesek, tagévoda vezet8k
Folyamat A B

l. Stratégiai tervezés X

2 Eves munkaterv X X

3. Csoportok éves pedagdgiai terve X

4. VezetOi ellendrzés, értékelés X

5. A torvényes miikodés biztositasa X

6. Miikodési feltételek biztositasa X

7. Nevelési folyamat X

9. Tovabbképzési rendszer X

10. |Uj 6vodasok felvétele X
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11. |Beiskolazas folyamata X
12. | Biztonsagos intézmény X
13. | Partneri igény és elégedettségmérés X
14. | Szolgéltatasok X X
15. | Szervezeti miikodés folyamata X X
16. |Panaszkezelés X
17. | Iranyitott onértékelés X
18. | Bels6 értékelési rendszer X X
19. | Szervezeti kultara fejlesztése X
20. | Iskolasok nyomon kovetése X

4.5. A vezetés kollektiv formai, kapcsolattartasi formak, eljarasrendek
Nevelotestiilet és tagjai, jogkoriik, kapcsolattartasuk

A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgusok.

A nevel6testiiletnek nevelési-oktatdsi kérdésekben, az 6voda miikodésével kapcsolatos
ligyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben
dontési, véleményezési és javaslattevé jogkore van.

A nevelGtestiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezleteteket tart. A nevelGtestiilet rendes
ertekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott, azzal megegyez8 napirenddel és
1dépontban az évoda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatirozottak kivételével, £6
szabalyként - nyilt szavazéssal, és egyszerti szotobbséggel (50% + 1 f6) sz6tobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlOsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti ilés akkor hatdrozatképes, ha azon a tagsag kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet dontési jogkoréhez tartozik:

e apedagdgiai program, és annak modositasanak elfogadasa,

e aSZMSZ és annak modositasanak elfogadasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e az 6voda szakmai munkajat atfogd elemzések, értékelése, beszamolok elfogadasa,
e tovabbképzési program elfogadasa,

e a Hazirend elfogadésa,

e Onértékelési program elfogadésa

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
¢ jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevdi jogkorébe tartozik:

e az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdés,
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e pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztéasa,
e helyettesek megbizasa, illetve megbizas visszavonasa

e az intézmény vezetli palydzathoz készitett vezet6i programmal Osszefliggd szakmai'
vélemény kialakitasa

A Nevelétestiilet nem ruhazhatja at az alabbi jogkéreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

e aPedagdgiai Program és annak modositasa elfogadasa,

e a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és annak modositasa elfogadésa,

e a Hazirend és annak modositdsa elfogadésa,

e amunkaterv és annak modositasa elfogadésa,

e az Ovodara vonatkozé atfogod elemzés elfogadasa,

e tovabbképzési terv

e aszakmai beszdmol6 elfogadasa. onértékelési program elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa.

Az SZMSZ jévéhagyasanal a nevelGtestiilet élhet a jogorvoslat lehetéségével, a célravezet6 it
azonban az egyeztetés.

4.6. Szakmai munkakozosségek, kapcsolattartasuk

A munkakozosségek szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak a nevel§-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Az az 6vodapedagdgus, aki a szakmai
munkak6zosségek munkajaban kezdeményezden €s aktivan részt véllal, miikodjék is egyiitt
pedagogus tarsaival kiilonboz6 pedagogiai eljarasok és programok (Pl: Csicsergd nap,
kirdnduldsok, Unnepségek) megvaldsitdsdban. A  megbeszéléseken, vitdkban, az
értekezleteken rendszeresen fejtse ki szakmai allaspontjat, legyen képes masokat meggydzni,
€s 6 maga is meggy6zhetd legyen.

A szakmai munkakozosségek munkajat munkakozosség vezetk - iranyitjdk. A
munkak6zosségek vezetdit - az 6vodavezetd egyetértési joga mellett - a munkak6zosség tagjai
egyszeril szotobbséggel valasztjak meg.

A munkak6zosségek vezetdit az 6vodavezetd irdsban bizza meg (altaldban atsorolassal), a
szakmai  munkak6zosségek — kezdeményezéser  alapjan. A megbizas  t6bbszor
meghosszabbithatd.

A szakmai munkakozosségek éves munkatervet készitenek, melyek tartalmazzak a vezetSk és
a tagok nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként. A munkakozdsségi tervek az 6vodai
éves munkaterv mellékletei. A munkakozosségek vezetdinek potlékara, egyéb megbizasi
feltételekre mindig a hatdlyos jogszabdly, a mindenkori intézményi koltségvetés ad
Utmutatast.

Az intézményben a szakmai munkakozosségek szama a nevelOtestiilet altal elfogadott,
valamint 6sszhangban kell lennie a fenntarto6 ltal elfogadott és biztositott koltségvetéssel.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az évzard nevelGtestiileti értekezleten irasban, évente
sziikség szerint szoéban szamolnak be - a neveldtestiileti értekezlet keretein belill - a résziikre
atruhazott jogkorok, hataskorok gyakorlasardl.
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4.7. Megbizottak, kapcsolattartasuk

Az 6vodiban meghatarozott feladatokra feleldsi rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes miikodésében, céljainak megvaldsitasaban.
Atadott feladatok, jogkorok:

e gyermekvédelmi feladatok,

e mindségfejlesztési feladatok,

e egyéb szakmai feladatok
Megbizatasuk egy nevelési évre sz6l. Eredményes munkajuk révén t6bb éven keresztiil
megbizhatok. Munkajukért a koltségvetés Ilehetdségei alapjan jutalomként anyagi
elismerésben részesiilhetnek. Feladatukat munkakori leiras tartalmazza.
A feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasra kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé.
Koteles az dvodavezetdnek az évzard nevelési értekezletig irasban beszdmolni munkajarol,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszdmolasi kotelezettség
terheli azokat dolgozokat is, akik intézményi tdmogatdssal (munkaid6, koltségtérités) vettek
részt tovabbképzéseken.

4.8 Az intézmény alkalmazottainak (kézalkalmazottak) kozossége, vezetdvel vald
kapcsolattartasuk rendje

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelOtestillete és az O6vodéanal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkatarsai alkotjak.

Az 6vodai kdzalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatdsait, valamint az Ovodén beliil az
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok — elsGsorban a 326/2012.(VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a Kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl —
rogzitik

A teljes alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezeté hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezetd
hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet (in. rendes értekezletek).

Az 6voda dolgozéi a Mt. és a Kjt. eldirdsait figyelembe véve koézalkalmazotti tandcsot
hozhatnak létre. Ennek szabalyairdl a vonatkozd jogszabalyok tartalmaznak elSirdsokat,
miitkodésiik rendjérdl a kozalkalmazotti szabalyzatot hoznak 1étre.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a vélasztott
kozosségi képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6é formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egylittmiikodést:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e infokommunikécios eszk6zok (telefon, fax)
e online csatornak (internet, e-mail, facebook)
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A belsé kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési férumokra, a
nevelGtestiileti-, vagy az alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkoényvben kell rogziteni. Az értekezletekrdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

Részvételi jog illeti meg az Ovoda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel irasban kdzolnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A dontési jogkor gyakorldja az adott
kérdésben kizéardlag ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért, melyet irasban rogzit.

4.9 Az évodai munkakorok feladatai

4.9.1. Ovodapedagogus feladata és jogkore

Az 6vodapedagégus munkakori kotelezettsége, hogy feladatait a kozoktatdsi térvényben
megfogalmazott részfeladatok szerint elldssa. Kommunikaciéjat minden partnerrel a
kolcsonosség és a konstruktivitas jellemezze. A gyermekek érdekében 6nalldan, tudatosan és
kezdeményezden miikddjon egyiitt a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel. Az Ovodai tevékenységek soran felmeriild/kapott feladatait, problémait
Onalldan, a szervezet miikodési rendszerének megfelel6 modon kezelje, intézze.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magéba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakori leirast az dvodavezetd a kinevezési okirattal adja at.

4.9.2. Gyogypedagdgus

Az mtézménybe jaré sajatos nevelési igényll és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel veszélyeztetett gyermekek pedagodgiai ellatdsa, terapias megsegitése,
fejlesztése. Szakvélemény készitése, a fejlesztopedagdgusok munkajanak szakmai segitése.

4.9.3. Logopédus

A logopédus munkakori kotelezettsége, hogy feladatait a kozoktatasi torvényben
megfogalmazott részfeladatok szerint ellassa. A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Nagykdtai Tagintézménye alkalmazottja, a részletes feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.

4.9.4. Ovodatitkar feladata és jogkore

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségetdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
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egyszemélyl utasitdsal alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és feleldsséget. A munkakori leirast az 6vodavezetd a kinevezési okirattal adja at.

4.9.5. Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore

A pedagogiai asszisztens a pedagbégusok munkdjat kozvetlenill segitd szakember.
Felkésziiltségiik alapjan ellatjdk az 6vodéaban a gyermekek feliigyeletét, kisérik a gyermekeket
¢és/vagy csoportokat. A pedagodgiai asszisztens szilkség esetén gondozasi tevékenységet
végeznek, elssegélyt nyujtanak. Részt vesznek az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai
munkéban, illetve annak az el6készitésében. Segiti az 6voda és a csoportok tigyviteli
tevékenysegét. Elvégzi mindazokat, az 6voda mikddésével Osszefiiggd tevékenységeket,
melyekkel az intézményvezetd megbizza.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magéaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és feleldsséget. A munkakori leirast az 6vodavezetd a kinevezési okirattal adja 4t.

4.9.6. Dajka feladata, jogkore

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos,
biztonsagos, egészséges életének kialakitasdhoz. A gyermekek nevelésében, gondozasiban, az
ovond 1ranyitasaval folyamatosan részt vesz. Az 6voda kiilsd-belsé képének tisztintartasi
feladatait, a vezet§ altal munkakérébe utalt feladatokat latja el. Elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek a gyermekek étkeztetésével és kiszolgalasaval kapcsolatosak. Koteles
betartani az étkeztetésre, kiszolgéalasra, mosogatésra, fert6tlenitésre elSirt szabélyokat, a
munkabiztonsagi szabalyokat, és a HACCP el6irasait

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és feleldsséget. A munkakori leirdst az 6vodavezetd a kinevezési okirattal adja at.

4.10 A gyermekek csoportja

Az 6vodai csoportok létszamat a Ktv., a fenntart6 és a helyi lehetdségek hatdrozzak meg.
Az o6voda alaptevékenységét csoportban végzi. A csoportok kialakitisanak elveit a PP
tartalmazza.
Csoportok alkalomszerii kialakitasa (esetleg 6sszevonasa) az 6vodavezeté kompetenciaja.
Okai lehetnek:

¢ nevelés nélkiili munkanapok esetén tligyelet

e nyari nevelési id6szakban

e csokkent gyermeklétszam (pl.: tavaszi, téli id6szak)
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5. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE, ALTALANOS SZABALYAI

5.1. Az 6voda alaptevékenységének folyamata

Alapszolgaltatas

A 3 éves vagy 1d0sebb, de nem tankételes gyermekek eldirt nevelési program szerinti
intézményekben folyo nevelése, képzése.

Ovodaskort, tanulasban akadalyozott, a megismerés és viselkedés fejlédésének
rendellenességével kiizdd (figyelem-, magatartas-, részképesség zavar) gyermekek integralt
intézményes nevelése, gondozésa ¢és altalanos iskolai tanulmanyokra vald elSkészitése.
Logopédiai ellatas, korai fejlesztés, gondozas, gyermekek étkeztetése szervezetten. Hatranyos
helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt nevelése.

5.2. Ovodai jelentkezés, felvétel

Az Nkt. 8. §-a értelmében az 6voda a gyermek hadroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt, azaz
6vodaba valo beiratasa és az 6vodai nevelésben valo részvétele kotelezo.

Ez al6l kivételt képeznek azok a gyermekek (pl. tartds gyodgykezelés alatt 4llok), akik szdmara
a teriiletileg illetékes kormdényhivatal a sziilé kérelmére felmentést ad a kotelez6 Ovodai
nevelésben valo6 részvétel alol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betolti. Kiilonés méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 5. életévét betolti.

A tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek dvodai nevelésben torténé kotelez6 részvétele aloli
felmentés a szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljaradsban
szakértoként vesz részt. (Nkt. 8.§ (2) bek.)

Tovéabba az a gyermek, aki az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziilé altal
az Oktatasi Hivatal felé bejelentett naptdl (Nkt. 91.§ (4) bek.).

A felvételek torvényességéért, a jogszabalyok betartasaért az intézmény vezetbje felelds.

Az 6vodai felvételre jelentkezd gyermekek eldjegyzése, minden évben aprilis végén torténik.
A beiratas idOpontjanak kozzététele - a beiratast megel6z6 30 nappal - a helyi sajatossdgoknak
megfelelé mdédon torténik.

Beiratkozaskor bemutatasra keriil6 dokumentumok:

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
e gyermek személyi igazolvanya
e azegyik sziil6 személyi igazolvanya
o gyermek lakcimigazol6 kartyaja
e gyermekvédelmi tamogatast igazold hatarozat
e tartds betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazolé dokumentum
e a gyermekek szdmaénak igazoldsa /hatarozat kiemelt csaladi potlékrol/
3 vagy tobb gyermek esetén étkezési kedvezmény igényléséhez
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e agyermek TAJ kartyéja
o mindkét sziil6 altal aldirt felvételi kérelem nyilatkozat (6voda honlapjardl let6lthetd)

A gyermekek el6jegyzése a Felvételi és el6jegyzési naploba torténik.

Az 6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétél (09.01.):
e azokat a felvételi korzetében, életvitelszerien (Nkt. 49.§ (3) bek.) lak6é gyermekeket,
akik a targyév augusztus 31-ig betoltik harmadik életéviiket, vagy akik gydmiigyi
védelem alatt allnak.

Az 6voda felveheti:

e azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti
(2,5 éves, nem Ovodakoételezett), feltéve, hogy minden, a korzetében é16 haroméves és
anndl 1d6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires dvodai
férdhely,

e akit a Szakértdi Bizottsadg diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja, valamint az
6voda alapité okirata rendelkezik az SNI teriilet ellatasaval. Ennek hidnyaban jegyz6i
engedéllyel lathaté el a gyermek.

Felvételnél, ill. a napkozis helyek odaitélésénél els6bbséget élvez:

e hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, betoltotte a 3. életévét,
e egyediilall6 sziilok gyermeke,

e mindkét sziil6 dolgozo,

e tartos nevelésben 1évo gyermek,

e az etnikai kisebbséghez tartozo gyermek,

e egyéb szocialis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy

e akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.

Intézményen beliili atirdnyitds lehetdsége biztositott, a tagévodak kozotti egyeztetést
kovetden.

Mas 6voda korzetébdl jelentkezd gyermek felvételére akkor van lehet6ség, ha ezt a fér6helyek
és a feltoltottség lehetévé teszi.

Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatdsdg kezdeményezése alapjan keriil sor, a
felvételrdl szo6lo értesitést szamara is meg kell kiildeni.

A felvétel — kivételes és egyedi esetektdl eltekintve — a nevelési év kezdetével, szeptember 1-
jével torténik, a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1-t8l folyamatosan torténik.
Az dvodalatogatas megkezdéséhez sziil6i nyilatkozatra van sziikség. Az aktudlis nevelési év
megkezdését kovetden a jelentkezd gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos, az
6voda a rendelkezésére all6 szabad férdhelyei fiiggvényében tovabbra is felveheti, illetve
atveheti az Ovodai felvételét kérd gyermeket. A felvételi kérelem nyilatkozat az 6voda
honlapjarol let6lthetd és online az intézmény e-mail cimére megkiildve, vagy személyesen is
benyujthato.
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A felvételrdl a térvényi eldirasok értelmében az intézmény vezetdje, tuljelentkezés esetén az e
feladatra alakult bizottsadg dont, legkésébb a beiratkozasra kiirt utols6 hatdrnapot kévetd 30.
napon, melyrol a sziil6t (térvényes képviseldt) irasban értesiti.

Az évodai nevelésre kotelezett gyermek mas dvodabol vald atvétele esetén az 6vodavezetd
indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

A sziilok irasbeli tdjékoztatdsarél (mind felvétel, mind elutasitis esetén) az Ovodavezetd
gondoskodik. Az 6voda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését
irasbeli értesitésben, vagy a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését irdsban, hatarozati
forméban kozli a sziilével.

Az értesités vagy hatarozat atvétele torténhet:

e s7iil0 az atvételt igazold aldirasval,

e postai atvétel igazolasaval,

e amennyiben a sziild az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetéségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton. (az elektronikus titon torténé megkiildés esetén
a sziilének a megérkezett hatarozatrdl elektronikus levél utjan nyilatkozni kell a
kézhezvételrdl.)

Az 6voda dontése, elutasitd hatérozata ellen a sziilé a kozlést6l, ennek hianyaban a tudomasra
jutdstdl szamitott 15 napon belill jogorvoslati eljarast megindité kérelmet nyujthat be a
jegyzbnek cimezve az 6voda vezetdjéhez.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen évodaba jaratni.
5.3. Ovodai jogviszony létrehozasa, és az azon alapulé jogok gyakorlasa

Az 6vodai jogviszony a befratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beirat4s napjatol kezdve gyakorolhatja.

e Az oOvoda milkodésérdl, az Ovodai csoportba torténé beosztisrdl, az dvodai
beszoktatasrol/befogadasrol szol6 tajékoztatd értekezleten vald részvétel

o Ovodai jel vélasztasa, 6vodapedagégusokkal, dajkéval, pedagbgiai asszisztenssel vald
ismerkedés

o (Csaladlatogatas id6pontjanak egyeztetése az dvodapedagodgusokkal

e Ovodai étkezés megrendelésének és befizetésének bonyolitasa

Jogszabaly, tovabba az 6voda hézirendje egyes jogok gyakorldsat az elsd nevelési év
megkezdéséhez (09.01.) kotheti (Nkt. 49.§ (3a) bek.)

o Jelenléti 6vodai nevelésben valé részvétel, az 6vodaba jaras valds megkezdése

¢ Intézményhasznalat, 6vodai rendezvényeken valo részvétel

e Szocialis kedvezményekre vald jogosultsag

o Ovodai étkezés — az egyéni sajatossagok (ételallergia, 1-es tipusti diabétesz...stb)
figyelembe vételével

o Sziikség szerinti SNI, BTMN fejleszté nevelésben torténé részvétel
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e Logopédiai ellatas, ortopédiai sziirés, mozgasfejlesztés
5.4. Menedékes gyermekek 6vodai ellatasa

A menedékjogrol szold torvény alapjan ideiglenes védelemre jogosultnak tekintend6 a
menedékes gyermek, az ide vonatkozé jogszabaly szerint 6vodai ellatasra jogosult.

e A Magyarorszag teriiletére belépett személyek menedékesként vald elismerése kiilon
eljaras keretében, kérelemre induldéan torténik meg. A kérelmet az Orszagos
Idegenrendészeti Foigazgatdésagnak kell benyujtani, amely azt menekiltigyi
eljarasban elbiralja.

e A menedékes statusszal birdé gyermek az 6vodai ellatast — a magyar allampolgarokkal
azonos feltételekkel vehetik igénybe — a menedékességiik iranti kérelem benyujtasatol
kezdddden.

5.5. A gyermekek elhelyezése, csoportba valé beosztisa

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az dvodapedagodgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenlGség
elémozditasarol sz6lé 2003. évi CXXV. térvény 28. §-dban meghatérozott feltételekkel
Osszhangban - az 6vodavezetd dont.

Az integralt nevelést figyelembe véve, lehetoség szerint iigyelni kell arra, hogy ugyanolyan
sajatos nevelési igénylu gyermekbdl egy csoportban csak egy lehet, és Osszesen a
csoportlétszdm 10 % - 4t ne haladja meg a sajatos nevelési igényti gyermekek létszama.

A gyermekek csoportba torténd beosztasat az 6vondk nevelési attitiidje, a gyermek fejlettsége,
az adott nevelési feladatok hatarozzadk meg.

Alapcél a gyermekek ellathatdsaga, biztonsagos nevelési koriilmények biztositasa, az iskolara
vald eredményes felkészités megvalosulasa.

5.6. Téritési dij befizetésére- visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A sziil6 gyermeke részére az étkezés szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. Az a sziild, aki
nem jogosult a kedvezmények igénybevételére havonta étkezési téritési dijat fizet. A téritési
dij mértékét az 6voda fenntartdja koltségvetési évenként allapitja meg. Az esedékes téritési
dijrél a sziiloket tajékoztatjuk.

Abban az esetben, ha a sziilé jogosult a kedvezmények igénybevételére a szolgaltatasért az
étkezési téritési dijat a fenntarto fizeti.

o Az étkezési téritési dij befizetése utdlag, minden hoénap 15. napjdig csekken, ill.
atutaldssal torténik.
e A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil megéallapitasra.

Hidnyzas esetén az étkezést személyesen, vagy telefonon, esetleg az dvoda e-mail cimére irt

levélben is le lehet mondani minden nap 10:00- 6rdig. A lejelentés a kovetkezd naptol valo

étkezésekre vonatkozik. A gyermek tdvolmaraddsédnak bejelentése nem vonja automatikusan

maga utan az étkezés lemondésat is. Tehat, amennyiben a sziilé személyesen vagy telefonon.
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illetve e-mailben jelzi gyermekének hianyzasat, kiillon ki kell térnie az étkeztetés lemondasara
1s. Hianyzas esetén a téritési dijat NEM fizetdk is kotelesek lemondani gyermekiik étkezését!

5.7. A gyermekek 6vodabdl valé tivelmaradasara, engedélyezésére, hianyzasinak
igazolasara vonatkozoé rendelkezések

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Ha az évodakoételes gyermek egy nevelési évben igazolatlanul

e ot nevelési napot mulaszt, az 6voda vezetdje

- 1998. évi LXXXIV. csalddok tdmogatasardl szolo térvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény vezetje felhivia a csaladi pétlék jogosultjat az
igazolatlan mulasztdssal Osszefliggd jogkdvetkezményre (értesités igazolatlan
mulasztdsrol nyomtatvany megkiildése sziil6/térvényes képviseld részére).

- a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot (teriiletileg
illetékes korményhivatal gyamiigyi osztalyt) és a gyermekjoléti szolgéalatot
(20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§ (4)). Az értesitést kovetben a
gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztds okénak feltdrasara figyelemmel meghatdrozza a
gyermeket veszélyeztetdé és az igazolatlan hidnyzéast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval a gyermek érdekeit szolgéald
feladatokat.

e tizenegy nevelési napot mulaszt, az 6voda vezetdje a mulasztisrol tajékoztatja a
teriiletileg illetékes kormanyhivatal szabalysértési hatosagi osztalyat.

e hisz igazolatlan nevelési nap esetében,

- kezdeményezi a csalddtamogatdsi ligyben eljaré hatoésidgnil (Magyar
Allamkincstdr) az ellatds sziineteltetését. (1998. évi LXXXIV. csaladok
tdmogatasarol szolo térvény 15.§ (1,b))

- az 6voda vezetdje az intézkedést, tdjékoztatasul megkiildi a gyamhatdsag részére
is. (Korméanyhivatal gyamiigyi osztalyanak).

A szild kotelezettsége gyermekének barmilyen okbol torténd tavolmaradasanak (elSzetes,
vagy targynapi) bejelentése.

A gyermek hidnyzisat, a hidnyzast megel6z6 napon 10 Oraig be kell jelenteni az
6vodapedagdgusnak személyesen vagy az intézmény telefonjan, vagy az intézmény email
cimére kiildott levélben tovabba kozdlni kell a hidanyzas varhat6 idétartamat is. Ha ez nem
lehetséges, akkor a hidnyzas els6 napjan 10 6raig sziikséges ezt megtenni.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrél tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:
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o A sziil6 eldzetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi el az
6vodaba.

e Amennyiben a sziil6 nem kivdnja az 6vodat igénybe venni, a hidnyzas igazolasat az erre
kijeldlt dokumentumban (fiizetben) kell aldirasaval igazolni.

e A gyermek beteg volt, és azt az el6z6ekben meghatdrozottak szerint orvos igazolja.

e A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

e Kronikus betegségben szenvedd és/vagy tartds gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek esetén a
szil irasban kéri az dvoda vezetdjétdl a gyermek 6vodéba jaras aloli felmentését. A
tavolmaradés okat, a gyermek fennallo betegségét, haromhavonta az orvos igazolasaval
sziikséges igazolni az intézmény vezetdje felé.

A tavolmaradésra és az igazolasra vonatkozé rendelkezéseket a sziilokkel ismertetni kell.

5.8. Az 6voda belsé rendje, munkarendje

5.8.1. Az 6voda munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok, illetve hataridok kitlizésével,
valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet allitja dssze és fogadja
el a nevelési év els6 nevelGtestiileti értekezletén.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

5.8.2. Nyitvatartasi rend

Az 6voda 6t (5) napos munkarenddel lizemel, a jogszabaly altal elrendelt munkasziineti napok
orszagos rendjéhez igazodva.

Nyitvatartasi ideje: 6:00 6ratol 17:00 oraig, 11 ora.

Reggel 6.00-8.00 kozott, vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja (pedagodgiai
asszisztens, dajka).

Az 6voda nyitasat a meghatarozott munkarend alapjan végzik.

Reggeli és a délutani 1épcsbézetes munkarend miatt: reggel 7.30 6rdig, és délutdn 16 6ratol a
gyermekek 6sszevont 6vodai csoportban tartézkodhatnak.

Rendezvények esetén az 6voda fentiektdl eltérd nyitva tartasa az dvodavezetd engedélyével,
esetlegesen az illetékes hatésagok tajékoztatasaval torténik.

5.8.3. Nyari élet

A nyari életet meghataroz6 foglalkozasokat, a jinius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak oleli
fel, mely id6szakban tobbségében 6sszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda épiileteinek lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt 5-8
hétig sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritds. A nyéri nyitva
tartast az egyes tagdévodakban felvaltva, az igények és a karbantartasi feladatok
Osszehangolaséaval szervezziik meg.
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A nyari zaras i1ddpontjarol legkésobb februar 15-ig, hirdetmény formajaban, valamint az
intézmény honlapjan tajékoztatni kell a sziiloket.

A zarasok eldtt Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a
sziiléket a gyermeket fogad6 6vodardl a zarast megelézden tajékoztatni kell.

Az o6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan miikodését
biztositva, — az ésszerliség és takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhat6 1étszamot.

A csoport 6sszevonasokrol az dvodavezeto dont.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhat6 dssze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg
illetékes Szolgalata értesitése szerint, zarlattal jar6 fert6z6 megbetegedés van.

Az iskolai sziinetek idészakaban alacsony 1étszam esetén Osszevont csoporttal mitkodhet az
dvoda.

A téli, tavaszi zarva tartasrol, ligyelet megtartdsa mellett, igényfelmérés alapjan a fenntartd
donthet. A dontésrdl legkésébb 7 nappal eldbb hirdetmény formajaban tajékoztatni sziikkséges
a sziiloket, melynek tudomasul vételét alairasukkal kell hitelesiteni.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntarté engedélyével egészségiigyi okokbol, természeti
vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

5.8.4. Nevelés nélkiili munkanap

A torvényi eldirasoknak megfeleldéen intézménylink nevelési évente 5 munkanap igénybe
vételével, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szdmara
6vodaépiileteink valamelyikében tligyeleti ellatast biztositunk.

A nevelés nélkiili napok idSpontjarél a sziilok legkés6bb 7 nappal elébb hirdetmény
formajéban valamint az intézmény honlapjan értesitést kapnak. A sziil6k irdsban nyilatkoznak
arrol, hogy a nevelés nélkiili munkanapon igénylik-e az tigyeleti ellatast gyermekiik részére.

5.9. Pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendje, munkaidé megosztisa

Az o6voda alkalmazottainak munkarendjét meghatirozza az O6voda nyitvatartasi ideje,
gyermekek létszdma, az 6vodapedagdgusok neveléssel, oktatassal lek6tott Graszama.

Az 6vodapedagdgust az dvoda feladatainak elvégzése érdekében, sziikség esetén a vezetd
atcsoportosithatja barmely csoportba, munkaidejének atszervezésével.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelenni.
A gyermekek reggeli fogadasat ellatd pedagdgusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden
gyermeknek. A munkabo6l vald tdvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb a
munkaid6 megkezdése eldtt 1 draval jelezni kell a vezetének.

Munkarend biztositja az 6voda id8beli mitkédését. Evente két alkalommal késziil, szorgalmi
idében és a nyari szabadsagolasok idején. Valtoztatni rendkiviili alkalom esetében lehet.
A munkarend a vezet6i iroddban és a személyi 61tozében kifiiggesztve talalhatd.

Kollektiv szerz6dés hidnyaban, jelen SZMSZ-ben keriil meghatarozisra a munkaidd 6vodai
foglalkozasokkal, tanitasi 6rdkkal le nem kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie.
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Teljes munkaid&ben foglalkoztatott 6vodapedagégusok munkaideje (6sszesen 40 6ra):
32 o6ra 6vodai foglalkozésokkal, tanitasi orakkal lekotott id6,
8 ora neveléssel, oktatassal lekotott Oran feliili munkaid8, melybél:

az intézményben teljesithetd feladatok
e 4 6ra elrendelhetd eseti helyettesités, 30 alkalommal
e Dokumentacié vezetése — csoport-, mulasztasi naplo, fejlédési dokumentaciok, stb.
e Mindségiranyitassal, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok,
o Ertekezletek — sziil6i, nevelési, munkatarsi, stb.
e Fogadoordk, egyéni beszélgetések
e Munka-, tliz-, és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok,
e Felel6sok munkija — gyermekvédelem, munkak6zosségek stb.
e Foglalkozasokra felkésziilés
e Rendezvények szervezése, egyéb rendezvényeken valo részvétel (intézményben, de nem
gyerekekkel)
e Dekoracio, eszkozfejlesztés
e ] eltarozas
e Szertar- és konyvtar rendezése

az intézményen kiviil teljesithetd feladatok
e (saladlatogatasok
e Onképzés
e Kapcsolattartas mas intézményekkel
o FEszkozkészités
e Magasabb szintii értekezleteken val6 részvétel

Teljes munkaidében foglalkoztatott vezetd-helyettesek, o6vodapedagogus munkaideje
(6sszesen 40 6ra):
22 6ra 6vodai foglalkozasokkal lekotott id6,
18 6ra neveléssel, oktatassal lekotott 6ran feliili munkaid8, melybdl:
e 10 6ra intézményben teljesitendd, az alabbi feladatok elvégzésére:
vezetShelyettesi feladatok, melyeket kiilon munkakori leirasa tartalmaz.
e & ora az intézményen belill és kiviil teljesithet§, mely megegyezik a fentiekben
felsorolt 6vodapedagdgusi feladatokkal.

Részmunkaid6ben foglalkoztatott pedagdgusok, a munkakoriikre eldirt oraszémokat (1asd:
fenti részletezés) a kinevezésiikben szereplé munkaidé ardanyaban kotelesek ellatni.

Az 6vodai foglalkozasokkal lekotott id6 semmilyen esetben sem vonhatd ssze a kotelezd
oOran felilli munkaidével. A kotelezé oran feliili munkaid6t is minden esetben teljesiteni kell,
még akkor is, ha az 6vodai foglalkozasokkal lek6tott idében tulora keletkezik.

5.9.1. Helyettesitési elvek

Els8sorban sajat csoportjaban dolgozd évodapedagdgus, illetve a gyermeket legjobban ismerd
6vodapedagdgus helyettesit.
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Hosszantartd helyettesités esetén torekedni kell az egyenletes leterhelésre, a munka
mindségének megolrzésére.

5.10. A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

A munkabeosztisukat behatdrolja az intézmény nyitva tartdsanak ideje (11 6ra), s a
munkakoriikbe utalt tevékenységek elvégzése.

A vezetd utasitisira — a munkarend éves kialakitdsdban (moédositasdban) — végzik
munkdjukat. A dajkak heti valtasban toltik munkaidejiiket.

Sziikség esetén, rendkiviili helyzetben atcsoportositds, modositds alkalmazésa lehetséges.
A helyettesitési elvek vonatkoznak ugyanugy rajuk, mint az 6vodapedagdgusokra.

A nevel8munkat segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabélyok betartasaval
— az Ovodavezeté allapitia meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokken6mentes ellatasat.

A nem pedagégus alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén
megjelennitik. Tavolmaradésukrol el6zetesen értesiteniiik kell a vezetd helyettest.

A tavollevék helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzd feladatainak
id8szakos elldtisa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

5.11. Ovodavezeté benntartézkodasanak rendje, munkarendje

Az dvodavezetd csoportban téltendd kotelezd draszama heti 8 éra, munkaideje heti 40 6ra.
A kotelezé Oraszama, annak eltdltésének helye a pedagégusok munkarendjében
meghatarozott.

A kotelezO heti Oraszdmanak eltoltésének helye évente valtozik, a vezetdi éves tervben
meghatarozottak szerint. Tavolléte esetén bejelentési kotelezettsége van a fenntarto felé.

5.11.1. Az intézmény vezetdje, illetve helyettesének akadalyoztatasa esetére sz6lé
helyettesitési rend

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt az intézményben vezet§, vagy intézkedésre jogosult
személy tartozkodik.

Az dvoda vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatisa
esetén a vezetdi, vezeté-helyettesi feladatokat ellassak.

Helyettesitési rend:
e az intézmény vezet6jének akadalyoztatdsa esetén a vezetS-helyettes latja el a vezet6i
feladatokat, jogokat,
e az intézmény vezetdjének helyettesei kozill egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia,
Az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali déntést igénylé kérdésekben, az intézményben
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.
Az intézményvezetd tartés tavolléte - tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam
mindsil - esetén a teljes vezetdi jogkér gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad
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felhatalmazést. Ha ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét 6tddik napjan a
vezetd helyettes a fenntartéhoz fordul telefonon, s a hatodik naptdl kezdédéen kéri a
helyettesités elrendelését irasban, azonnali fenntartdi intézkedésként faxon vagy e-mailben.

A vezetd tavollétében képviseleti €s alairdsi joga a vezetd helyettesnek, vagy a megbizott
személynek van, amennyiben irdsos megbizasa, felhatalmazasa van.

5.12. Az alkalmazottak munkavégzésének elvart feltételei

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal térténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid0 beosztasat az 6voda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munk4éjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végzi.

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
véddruha - munkakor szerinti, folyamatos - haszndlata. Elmulasztidsa esetén a munkavédelmi
ellendrzés soran emiatt kir6tt birsagot a dolgozd koteles megfizetni. Rendszeres (napi)
ellen6érzés a tagévoda vezetd feladata.

Az alkalmazott koteles a munkavégzés el6tt utcai ruhdit, a részére biztositott, 6lt6z6ben
elzarni. Az 6évoda vezetdje nem vallal felelsséget egyetlen dolgozo értéktargyaiért sem. Az
6voda dolgozéi munkaban toltott idejiikrél a jelenléti ivben adnak szamot érkezéskor és
tavozaskor kézjeggyel vald ellatdssal. Elmulasztisa esetén, a munkaiigyi ellen6rzés soran e
miatt felrétt birsagot a dolgozd koteles megfizetni. Rendszeres (hetenkénti) ellenbrzése az
vezetO-helyettes feladata.

5.12.1. Az alkalmazottakra vonatkoz6, az intézmény nyitasaval, zarasaval
kapcsolatos rendelkezés

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartdozkodok kéotelesek haladéktalanul kikapcsolni a
riasztd berendezést. Az épiiletet zar6 alkalmazottnak tdvozaskor az intézményt minden
esetben ellendrizni kell, a riasztot be kell kapcsolni.

5.13. Belépés és bent tartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

A gyermekek biztonsdga érdekében idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az 6voda
épiiletében.

Az intézmény teriiletén tartdzkodo személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetés-szerlien hasznalni, az intézmény tisztasdgat meglrizni, a tiiz-, és balesetvédelmi
el6irdsokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény
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zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, vagy egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az mtézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsé igénybe vevék a helyiségekben
megallapodas szerint tartdzkodhatnak (miivészek, eléadok).

A fenntart6, illetve egyéb hivatalos szervek, médidk képviselSjének, eléadéknak,
programokon résztvevoknek fogadasa az 6vodavezetd egyeztetésével torténhet.

Az O6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkozd elbirdsok a kiilsé igénybevevékre is
vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébdl adéddan
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Az dvoda irant érdeklddd szilldk elézetes egyeztetés szerint barmikor felkereshetik a nap
folyamén o6vodankat s felvilagositast kérhetnek életiinkrél, 6vodank miikodésérél a
gyermekek életének megzavarasa nélkiil.

A csoportszobédkba csak 6vodapedagogusi engedéllyel mehetnek be.

A munkatarsak hozzatartozéi a csoportszobakban és a gyermekek altal hasznédlt egyéb
helységekben nem tartézkodhatnak, rendkiviili esetben is csak vezet6i engedéllyel. Hivatalos
ugyintézés, érdeklodés, az dvodatitkarnal torténhet.

Az Ovoda a belsé ajtajat kételes zarva tartani 12h -13h-ig.

Part, politikai mozgalom, parthoz két6d6 szervezet, illetve ehhez kapcsolédd politikai célt
tevékenység nem folyhat az 6voda teriiletén.

Az Onkormanyzat elrendelheti az intézmény egyéb célokra valo felhasznalasat (pl.:
valasztasok, elemi csapas esetén).

Az dvoda létesitményének, helyiségeinek hasznalatanak szabalyai a Hazirendben talalhatok.

5.14. Rekliamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

* A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben a vezetd (tagdvoda
vezetd) jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

* A jovahagyds soran figyelembe kell venni a Képvisel§ - testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

* A hirdetétablara csak a vezetd 4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra.

* Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. Az évoda kotelessége a hirdetStabla rendszeres napi ellenérzése.

5.15. Nyilatkozattétel rendje a tomegtajékoztato szervek részére

A televizi6, a radid, az firott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas, nyilatkozatnak mindstil.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:
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e az oOvodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adisra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

e atijékoztatishoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezett engedélye sziikséges,

e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az 6voda jé hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik,

e amédidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés el6tt megismerje,

o kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szévegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

5.16. Az 6voda hazirendje

A hézirend az 6voda 6nall6 bels6 jogforrasa. A pedagbgiai programmal és a szervezeti és
miikddési szabélyzattal, valamint a fenntarté dontéseivel egyiitt meghatdrozza az intézmény
belsé miikodését. Az 6voda hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek végrehajtasanak helyi intézményi modjat, tovabba az 6voda
altal elvart viselkedés szabalyait.

A hézirend tovabbi célja, hogy a gyermekek, a sziildk/torvényes képviseldk (tovabbiakban:
sziilé(k)), az 6voda dolgozo6i és az dvodaval jogviszonyban nem 1év6, de az intézmény
letesitményeit jogszerlien hasznalé személyek szamara rogzitse a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorldsanak modjat és az 6voda munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.
Az itt szerepld eldirdsok feladata, hogy biztositsak az 6voda térvényes miikodését, a nevelés
zavartalan megvaldsitasat, és segitsék az 6voda kozosségi életének megszervezését.

A héazirend a sziilék megismerési és egyetértési jogaval, a nevelStestiilet elfogaddsaval
valamint az dvodavezetd jovahagyasdval lép hatalyba. Sziikség esetén kiegészithetd
modosithat6.

A hazirend j6l lathat6 helyen, olvashaté forméaban van elhelyezve.

5.16.1. A gyermekek napi- és hetirendje

A gyermekek napi- és hetirendjét a csoportnapléban kell rogziteni, amelynek idSintervalluma
nem térhet el az dvodai nyitva tartastol, szokas €s szabalyrendjét6l, pedagdgiai céljaitdl.

Az 6voda napi- és hetirendjérdl a sziil6ket sziil6i értekezleten szoban, és a hirdetd tablan
irasban kell tjékoztatni.

Az alabbi idopontokban a napirend zavarisa nélkiil hozhatjadk be és vihetik el
gyermekiiket:
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e Reggel 8.30-ig.

e Délben 13.00-13:30-ig. Ez 1d0 alatt vihetik el azok a sziil6k a gyermekeiket, akik 4 és 6
orat tartozkodnak az intézményben, tovabba azok, akik délben ebéd utin szeretnék
elvinni gyermekiiket.

e Délutan 15.30-t6l folyamatosan.

5.16.2. Hagyomanyok, iinnepek apolasaval kapcsolatos feladatok szabalyai

A gyermekeket életkoruknak megfeleléen kell megismertetni a népszokasok, az iinnepek
eredetével, megszerettetni a népi kultirat, hogy szépséget és Oromet taldljanak benne.
Elsajatittatni a megfelelé magatartdsi és viselkedési formakat. Unnepeink segitségével
szinessé varazsolni gyermekko6zosségiink életét.

Az Unnepek, hagyomanyok szolgaljak a nevelésben kitlizott célokat, az értékrendek —
erkolesi, érzelmi, esztétikai — megvalositasat. Nemzeti {innepeink mélté megiinneplésével
hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat kialakitasat valositjuk meg.

Az tlnnepek, megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport és 6vodai szinten, minden
Az 6vodai szinten szervezett iinnepségeket egy-egy megbizott felelds fogja dssze, és szervezi
meg.

Az éves rend a munkatervben részletesen, feladatként megfogalmazasra keriil. Az {innepek,
hagyoményok megvalositdsdnak moédja — nyilt, zart — a helyi program céljainak figyelembe
vételével torténik.

A Magyarorszag €s Siilysdp Véros lobogéjat az intézmény homlokzatin 4llandé jelleggel el
kell helyezni. Tisztantartasa, épségének megbrzése kotelezd.

Gyermekeink életéhez kapcsol6dé iinnepeink, hagyomanyaink:
e Anydk napja
e Apék napja
e Bucsuzas az 6vodatol
e (saladi nap
e Gyermeknap
e Csicsergd nap
e Hagyomanyok napja
e Halaadénap
e Sziiletésnapok
e Kirdndulasok
e Zene vildgnapja

Néphagyomanyokhoz kapcsolodo iinnepek:
e Karécsony

e Farsang
e Mikulas
e Husvét

e A népmese napja
e Népviselet napja
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A természettel szorosan osszefiiggé iinnepek:
o Allatok vilignapja
e Viz Viladgnapja
e Fold napja
e Madarak és fak napja

Kozmiivel6dési intézmények latogatasa:
e Szinhdz
e  Miuzeumlatogatas
e Konyvtar
o Kiallitas

Dolgozék kozos hagyomanyai:
e Az1j dolgoz6 koszontése
e Nyugdijas bucsuztatd, taladlkozo
o Ko6z0s Uinnepként pedagdguskdszontd
o Ko6z0s kirdndulasok
e Feln6tt karacsonyest

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:
o Jelkép hasznalatéval (z&szl6, jelvény stb.)
e Gyermekek linnepi viseletével

crer

e Az intézmény bels6é dekoracidjaval
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasin tal Gjabbakat teremtsen,
majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl.
5.17. Intézményiink jelképe

Az intézményi cimer (jelvény):

5.18. A fakultativ hit- és vallisoktatas helye és eljarasrendje

Intézménylinkben a sziilok kérése alapjan az 1. Tagdévoda és a Kozponti dvoda Halacska
csoportja latja el a vallasos oktatast-nevelést.
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A Kozponti, a 2. és 3. Tagdvodaban heti egy alkalommal hitoktatast tart az egyhaz altal
biztositott hitoktato.

A hitoktatds nem zavarja az évodai életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

5.19. Tankotelezettség 6vodai feladatanak ellatasa

A jelenleg érvényben 1év6 kozoktatasi torvény elbirasainak megfeleléen:

Abban az évben, amikor a gyermek augusztus 31-ig a hatodik életévét betolti,
valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget eléri, tankotelessé valik, és a
sziil6 koteles gyermekét beiratni iskolaba.

A tankételes koru gyermekek sziiléjével fogaddora keretében beszélgetiink az iskolara
valo felkésziiltségrdl. Egészségiigyi testi, lelki, szocialis, és értelmi fejlettséget a
nagycsoportos gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagdgusok, 6vodank
gyogypedagogusa, fejlesztépedagdgusai allapitjak meg.

e Amennyiben a gyermek fejlédését nyomon kdvetd szakemberek a sziilével egyetértve

ugy latjak, hogy a gyermek tovabbi 6vodai nevelése indokolt, akkor ez iigyben
egyeztetd megbeszéléseket folytatnak. Az egyeztetd megbeszélések legkésGbb januar
10-ig meg kell, hogy torténjenek, hogy a sziilének legyen ideje a kérelem
benyujtasara. A fejlesztd szakemberek sziikség esetén a sziild rendelkezésére
tartalmat, vagy dsszefoglald értékelést készitenek a sziiléi kérelemhez.

A szakemberek felhivjak a sziild figyelmét arra, hogy tankételes gyermekiik esetében
a sziilo kérelmére az Oktatisi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben maradhat. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében
Jjanuar kozepéig nytjthatja be a Hivatalhoz.

Ha a Pedagégiai Szakszolgilat illetve a Szakért6i Bizottsaga a sajatos nevelési
igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézség (BTMN)
feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem
benyijtasara nyitva allé hataridén beliil szakért6i véleményében javasolja, hogy a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benytdjtasdra nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az Ovoddban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan rogziti az 6voddban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

Ha az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat timogatd elézetes
szakértdi vélemény kiallitasara az Oktatasi Hivatal felé benyujtand6 sziil8i kérelem
hataridejéig nem keriil sor és amennyiben a sziil§ szeretné, hogy gyermeke még egy
évig Ovodai ellatdsban részesiiljon, akkor a sziiloének kérelmet sziikséges
benytjtania a Hivatalhoz a torvényi hatarid6n beliil.

A gyermek 6. ¢életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkésbb a
gyermek 7. életévének augusztus 31-€ig torténé betoltése utan kezd6do tanévben a
gyermek meg kell kezdje tankotelezettségének teljesitését.
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e Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget esetleg kordbban eléri, az
Oktatasi Hivatal a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elott megkezdje az iskolat.

5.20. Az intézményi véd6-6vé elGirasainak rendje

5.20.1. Alapveto kotelezettségek, egészségvédelmi szabalyok

* Az dvodaban csak teljesen egészséges (kdzosséget latogathatd allapoth) gyermekek
tartozkodhatnak! Beteg, megfizott, gyogyszert, 1laz- vagy kohogéscsillapitot szeds,
még labadoz6 gyermek bevétele az dvodaba a gyermek biztonsagos gyogyulasa és a
tobbi gyermek egészségének megbrzése érdekében nem lehetséges. A gyermek csak
orvosi igazolassal johet ujbol évodaba.

e Fert6z0 betegség esetén a szillonek bejelentési kotelezettsége van, , a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt
(fokozott elévigyazatossag, fertétlenités, hivatalos szerv értesitése).

e Az 6voda feladata az egészséges életmod, a testapolas, a tisztilkodds, az étkezés,
kiilondsen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas s6-és telitettzsir-tartalma
ételek fogyasztidsanak csokkentése, a z6ldségek és gyiimolesok, illetve tejtermékek
fogyasztisanak  Oszténzése, a fogmosds, az Oltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés €s az egészségmegldrzés szokasainak alakitasa.

e Az l-es tipusu diabétesszel és ételérzékenységgel €16 gyermekek ellatasaval
kapcsolatos védd, 6vo elbirdasok az SzMSz azonos cimmel ellatott mellékletében
talalhatok.

e Amennyiben a gyermek napkézben megbetegszik, az dvodapedagdgus koteles a sziilét
telefonon értesiteni. Elkiilonitve kell elhelyezni a ldzas beteg gyermeket.
Feliigyeletér6l 6vodapedagdgus, pedagodgiai asszisztens vagy dajka gondoskodik
hazameneteléig.

e A gyermekeket az 6évoda orvosa (az Onkorményzat Ovodaorvossal kotott
megallapodés alapjan) latja el.

e Az O6voda védbndje az Ovoda orvosaval, és az OvodavezetGvel egyeztetett
1d6pontokban végzi meghatarozott feladatait.

o A vezetd feladata, hogy a Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6voda egészségiigyi ellatasat
biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas folyamatos legyen.

e Az 6vodaban gondoskodni kell - évente legalabb egyszer - a gyermekek fogaszati
szlréseérol.

5.20.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az intézmény munkavallaldinak jogszabalyban kotelezGen eldirt lizemorvosi ellatisat a
fenntart6 altal kijelolt iizemorvos végzi.

Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:
e cldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,
e 1d6szakos munkakdri és szakmai alkalmassagi vizsgélat,
e soron kiviili munkakéri, szakmai, ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat
a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.
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5.20.3. Szocialis és balesetvédelmi szabalyok el6irasai

Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejlé balesetveszély
elhéritasarol.

e A gyermekekkel ismertetni kell a testi épségiikre vonatkozé eldirdsokat,
veszélyforrasokat. A t4jékoztatds folyamatosan, sziikség szerint térténik.

e A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputdl sem.

e Az 6voda épiiletében a nyitva tartds alatt csak az 6voda dolgozdi, a gyermekek és
szlileik tartézkodhatnak.

o A gyermekekre varakozni az 61toz6kben lehet.

e Gyermekek altal hasznalt helyiségben (csoportszoba, mosdd), utcai cip&ben
tartdzkodni nem szabad.

e Az 6vodai élet soran a gyermekek csak feln6tt kisérettel mehetnek az udvarra, illetve a
mosdodba, ahol szintén felnott feliigyeletet kell biztositani.

e A gyermekek érdekében, a balesetek elkeriilése miatt gondoskodni kell az udvari
jatékok balesetmentességérdl, az 6voda udvaran csak 6vodai alkalmazott feliigyelete
mellett lehet tartézkodni. A gyermek sziiljének (torvényes képviseldnek) torténd
ataddsa utdn az oOvoda teriiletén bekOvetkezett balesetekért az 6voda nem vallal
felelsséget!

e Babakocsikat, biztonsagi szempontbdl kérjiik a bejarati ajtok elétt hagyni!

o Kérjiik a sziil6ket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utin az
ovoda udvarat ,,jatszotéri tevékenységre” ne hasznaljak.

e Az 6vodan kiviil szervezett programok idejérdl az dvodapedagogus koteles a sziil6t
tajékoztatni, valamint a feltételeket biztositani (megfelelé szamu kiséret: 10
gyerekenként 1 f6 6vodapedagdgus, vagy nevelést kozvetleniil segitd munkatars,
névsor, engedély).

e Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét az alapvetd kozlekedési
szabalyokra, vizparton a viz veszélyére, a novények és az esetlegesen kozeliikbe
merészkedo allatok veszélyeire.

e Baleset esetén egy id6ben azonnal értesitjiik az 6voda orvosat, vagy sziikség szerint a
mentoket, illetve a sziiloket.

e A sziilok kotelesek telefonszamukat, munkahely és lakascimet, elérhet8ségiiket, annak
valtozasait bejelenteni, hogy betegség, baleset esetén azonnal értesiteni tudjuk &ket,
mellyel egy idOben sziikség szerint értesitjiik az 6voda orvosat és a ment6ket is.

e Az ¢vodai telefon hasznalata csak hivatalos ligyintézésre korlatozodik.

e Az intézmény teriiletén szeszes italt fogyasztani tilos.

e Dohédnyozni az 6voda egész teriiletén tilos. Figyelmen kiviil hagydsa esetén a
munkavédelmi ellendrzés sordn kirdtt birsdgot a dolgozé koteles megfizetni.

A kormany 119/2003. (VIII. 14.) Korméanyrendelet alapjan minden 3. életévét betdltott
gyermek balesetbiztositidsban részesiil, a tovabbi élet- és balesetbiztositasokrol — igényeik

szerint — a szlil6k egyénileg gondoskodhatnak.
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Az esetlegesen mégis bekovetkezd baleset esetén az 6vodapedagdgus teendbinek sorrendisége
o Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa
e Orvoshoz szallités, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint)
e Szil6 értesitése

Az intézményvezetd feladata a balesetek kivizsgalasa, jegyzOkonyv készitése, annak
megkiildése az illetékes szervek felé.

5.20.4. Rendkiviili esemény, bombariadé, természeti katasztréfa esetén sziikséges
teenddk

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, ill. a gyermekek és a
dolgozék biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Prevencios feladatok

Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az 6vodas gyermekekre, és azokra a
személyekre, akik hasznaloi az intézménynek.

Az intézmény riasztasi tervét a veszélyhelyzeti teendék sorrendjét (tiizriadd, bombariadé stb.)
a gyakorlatok soran kell kiprébalni. A gyakorlatokrol jegyz6konyv késziil.

Rendkiviili események bekovetkezésekor (tlizriadd, bombariadd, stb.) az évodavezetés
(6vodavezetd, helyettesek, megbizott felelésok) az dvoda szabalyzataiban rogzitett sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul megkezdi, els6dlegesen a gyermekek biztonsiganak
figyelembevételével, sziikség esetén, tlizvédelmi-katasztrofavédelmi szakember értesitésével.
A sziil6ket a rendkiviili esetekrdl és a megtett intézkedésekrol tajékoztatni sziikséges.

A gyermekek menekitése az épiiletbdl, a kifliggesztett menekiilési rajz szerint torténik.

Ha az 1dGjaras fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell
menekiteni (WAMKK, Szent Istvan Alt. Isk., Méra F. Alt. Isk.).

Vezetoi utasitas, sziikséges feladatok

e csoportok (valamennyi gyermek) gyors, fegyelmezett tdvozasanak iranyitasa,
e sziilok értesitése rendkiviili esetben,
e jegyzOkonyv készités

Ovodapedagégusok feladata

e agyermekek megnyugtatésa, az épiilet elhagydsa a megbeszélt modon és célhelyre,
e a varakozas 1ideje alatt a gyermekek lehet6ségen Dbeliili foglalkoztatdsa
(megnyugtatdsa)
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Legfontosabb telefonszamok

Segélyhivo: 112
Mentok: 104
Rendérség: 107
Tlzoltosag: 105
Fenntarto: 435-001

5.21. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok

Az étkezéssel kapcsolatos munkafolyamatokat végzOknek munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

Az étkeztetésre, kiszolgaldsra el6irt szabalyokat a munkabiztonsagi szabalyzatnak, és a
HACCP szabalyzatainak megfelelden kell ellatni.

A mosogatas, ferttlenités eldirdsait kotelez6 betartani és kifiiggeszteni a tilald konyhaban.
Talaladshoz a dajkaknak és az dvodapedagdogusoknak is az eldirt 51tozéket kell viselni.
Ovodank alkalmazottainak az étkezés jog és nem kotelezettség.

A heti étrend kiirdsa az 6vodank elSterében a sziilok tajékoztatasat szolgalja.

Az 6voda konyhéjara vonatkoz6é mindségbiztositasi elGirasok értelmében az 6vodaba hazilag
készitett siliteményeket, ételeket behozni TILOS. Ez aldl kivétel a gyermekek egyéni
érz€kenysége miatti, otthon készitett étel, mely az O6vodaban csak sziildi kérvény és
nyilatkozat utdni intézményvezetdi engedély alapjan fogyaszthat6 el. Részletes szabdlyozast
az SZMSZ mellékletében talalhato 1-es tipusi diabétesszel és ételérzékenységgel €16
gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje tartalmazza.

A dajkdk a konyha 4altal biztositott ételbdl ételmintat kotelesek eltenni, melyet 48 6ran
keresztiil meg kell Orizni.

Sziiletésnapi, névnapi kinalasnal els6sorban az egészséges taplalkozast eldsegitd gyiimoles-
zoldség jellegii kinalast valositjuk meg.

Kirandulasok alkalmaval kiegészit6 tizérai (gyiimolcs, kisdobozos udit8ital) kiegészitheti az
Ovodai étrendet. Az egész csoport szamara vitamin potlasara szolgdlé gyiimélcs, zdldség
biztositasa a heti ,,gylimdlcsnap” alkalmaval béviilhet, a sziil6k timogatasaval.

A koran érkezd gyermekek részére biztositjuk az otthonrdl hozott, egészséges taplalkozasnak
megfeleld élelmiszer elfogyasztasat.

5.22. Az 6voda miikodésének folyamata

5.22.1. AZ 6voda iigyintézése

Az 6voda ligyintézését, a mindenkori el8irdsok betartasa mellett egyszemélyi felelésséggel az
dvodavezetd latja el.

Az Ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az dvodavezetd, Gvodatitkar, helyettesek
kozott.

Munkajukat a munkakori leiras tartalmazza.
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5.22.2. Az 6voda iigyvitele

A csoportdokumentaciok a Pedagdgiai Programban rOgzitettek, vezetése az
6vodapedagogusok feladata. Az 6vodapedagogusok feladata gondoskodni arrél, hogy minden
dokumentécio elzérva legyen tarolva. A gyermekcsoportba jaré gyermekek adatait, sziileik
elérhetdségeit, az egész nyitvatartasi id6 alatt gy kell tarolni, hogy a mindenkori intézkedésre
jogosult szdmara hozzaférhet6 legyen.

Az egyéb, gyermekeket érinté dokumentacié vezetése a felel6sok, munkakozdsség vezetdk,
team tagok feladata. Az 6voda egészét érintd dokumenticidért az Svodavezetd felelds.
Munk4jat az 6vodatitkar és a helyettes segiti.

Az 6voda munkéjardl, belsé életérdl informéciot adni az 6vodavezet$ és annak megbizottja az
illetékes (hatosagok).

Az adatszolgaltatas valddisagaért, pontossagaért az 6vodavezetd a felelds.

5.22.3. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az mtézmény kozfeladatot 14t el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfeleléen koteles a
k6zérdekbdl nyilvanos miikodési alapdokumentumait nyilvanossigra hozni, mely
kotelezettségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjelolésével, a
tajékoztatdst add személy kijelolésével, valamint a tdjékoztatds idSpontjanak
meghatarozéasaval.

Ovodankban az informaciékhoz vald hozzéjutas joga azt jelenti, hogy a sziilének
jogéban all megismerni az 6voda dokumentumait, és arrdl tajékoztatast kémni.

A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hivatalos taroldsi helye: székhely — és
tagintézményekben, az iroddban. Az 6vodavezetd felelds azért, hogy mindig az érvényben
1év6, hatdlyos dokumentumok legyenek itt elhelyezve, és elbre egyeztetett idépontban
megtekinthet6k legyenek. Székhely intézményben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a
kovetkez6 dokumentumokbdl:

e Pedagogiai program
e SZMSZ

e Hazirend

e Eves munkaterv

A fenti dokumentumok madsolati példanya megtaldlhaté a tagintézményekben, tovabba az
6voda honlapjén is elérhetdk.

A Hazirend hozzaférhet6ségét az alabbiak szerint biztositjuk: az e-mail cimmel
rendelkez6 sziil6k részére elektronikus forméaban, az e- mail cimmel nem rendelkezék,
(illetve mindenki més is) a nevelési év elsd sziildi értekezletén ugyanezt nyomtatott
formatumban megtekinthetik, a benne foglaltakrol tajékoztatjuk 8ket. Mindkét esetben a
sziil6 alairdsaval igazolja a szabalyzat atvételét és annak tudomasulvételét.

A Hazirendet a megismerhet6ség folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében
kifiiggesztjiik. A Hazirend sziil6k szamara torténé atadasaért a vezetd a felelds.
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Téjékoztatast ado személy az 6vodavezetd, vezetd helyettesek és tagovodavezetdk.

5.22.4. Elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany
e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany
¢ clektronikus okirat
e clektronikus aton eldallitott, papiralapi nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
o a felvételi el6jegyzési naplod
o a felvételi és mulasztési napld
e az Gvodai csoportnapld
e az Ovodai torzskonyv
e fejl6dési naplod

A hitelesités moédja: az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes Aaltal alairt,
datummal, bélyegzdvel ellatott okirat. Jobb felsé sarkaban iktatoszdm szerepel.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdé rendszert, a szabélyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton el6allitott, elektronikusan téarolt irat.

Az elektronikus Uton elSallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
1s hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o ¢l kell latni az 6vodavezet eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezet6 felel, valamint a hitelesitésré] az
6vodavezetonek kell gondoskodnia.
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5.22.5. Elektronikus tton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informéciés Rendszere (KIR)
réevén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatis (OSA) adatalloménya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz4lo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozoé bejelentések.
A tanulObalesetek elektronikus dton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezet6 altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a
vezetd férhetnek hozza).

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja, az alkalmazott ellenérzési médok, az
ellendrzés teriiletei.

6.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy:

e Dbiztositsa a vezetének a megfeleld mennyiségli és minGségli informéaciodt, segitse a
vezetdl iranyitast, a dontések megalapozasat,

e jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdnek a pedagdgiai, és jogi kovetelményektdl
val6 eltérést,

e megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,

e tarja fel az intézmény nevelési programja és az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja
végrehajtasdnak hidnyossagait

6.2. Az alkalmazott ellenérzési modok a kovetkezok:

o Atfogé az ellenérzés, ha az intézményi pedagdgiai munka, tevékenység egészére
iranyul, ellendrzi a nevelési program, az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja és a
pedagogiai jellegli min8ségcélok teljesiilését szolgald intézkedési tervek, pedagdgiai
feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

e A célellendrzés: egy adott részfeladat, részterilet feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.
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* A témaellendrzés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témdra iranyuld,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében.

e Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak ellenérzésére iranyul.

6.3. A pedagégiai munka ellendrzésének fébb teriiletei:

Az 6vodai nevelésre vonatkozéan:

e anevelési program feladatainak végrehajtésa,

e teljesitményértékelési szempontok,

e amunkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

¢ anevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagdgusok médszertani munkajanak ellenérzése,

e adolgozdk munkafegyelmének ellendrzése,

* a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

* a pedagbgiai munkahoz kapcsolddo taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai csoportnaplok
€s mas taniigyl dokumentumok folyamatos és szabalyszerli vezetésének ellen6rzése,

e a szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata,

e a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

e afenntart6 altal el6irt kiilsd ellen6rzések végrehajtasa.

6.4. Az ellendrzés végrehajtasa

A pedagédgiai munka belsé ellenbrzésére vonatkozd terv része az éves belsd ellenOrzési
tervnek, melyet az éves munkaterv tartalmaz. A bels6 ellenérzés kiemelt szempontjait az
6voda Onértékelési és értékelési szabalyzata tartalmazza. Az éves belsd ellendrzési terv
tartalmazza a pedagbgiai munka belsé ellenérzésén kivill az intézménymiikodés
torvényességének, a vagyonvédelem, a takarékossig, a munkavédelem, a tliz- és
balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassdganak biztositottsigaval kapcsolatos,
az alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirasnak valé megfeleléségét Aattekintd
ellendrzést is.

Az éves belsé ellendrzési terv tartalmazza tovabba, az ellendrzést végz8k megnevezését, az
ellendrzés idépontjat és idétartamat.

Az ellendrzést végzok kore:

A belsd ellendrzést a kdvetkez6 személyek végzik:
e OGvodavezetd
e Ovodavezet6 helyettesek
e tagdvoda vezetok
e munkakozosség vezetd,
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Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezet6 felé.

Az ellendrzést végz0 személy vagy személyek Osszegzik az ellenérzés megallapitasait — (a
feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszer(i bemutatni) — az ellenérzott
személy véleményét kifejtheti az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatosan.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

e ahibdk és a mulasztasok jellegére,

e arendszerbeli okokra,

e az el6idézo korilményekre,

e afelelds személyekre.
A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositisara, az
ellenérzott tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.
Az értékeld megbeszélésrol jegyzOkonyv készill, melyet az ellendrzést végzé ir ala.
A jegyzOkonyv az ellendrzott nyilatkozataval zarul.

Az ellendérzést koveto intézkedések:

Az értékel6 megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd koteles megtenni. Kirivo szabélytalansag vagy hidnyossdg esetén az intézmény
vezetOje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

6.5. Az intézményvezeto ellendrzési illetékessége

Az intézményvezetd egyszemélyes felelGs vezetd. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.

Ellenorzési feladatai:

e Biztositja az ellen6rzési rendszer mitkodtetésének targyi- és személyi feltételeit

o Elkésziti az éves belsd ellenérzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete

o Hataridbket ad az éves ellenbrzési iitemterv és az ellenérzési programok
Osszeallitasara

e Megkoveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony mitkodését

e Megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket

Illetékessége Kiterjed az alabbiakra:

e Nevelési program feladatainak végrehajtisa

e Munkatervi feladatok megvaldsitasa

e A nevelés-oktatds tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kévetelményekhez

e A pedagbgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata

e Pedagégusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelme

e Tanligyi dokumentacid: a torzskonyvek, naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése

o Az értékelések készitése

o A t0lorék, helyettesitések pontos megallapitasa
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e Gyermek- és ifjusdgvédelmi munka

e Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas minésége

e Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megelézése

e [Egészség- és balesetvédelmi, valamint tiizrendészeti ellendrzés

e A fenntarto altal el6irt ellenérzések végrehajtisa

6.6. Ovodai iratok Kivitele az 6vodabol

Ovodai iratokat az 6voda teriiletéré] kivinni tilos. Kivételt képez, amikor erre a vezetd kiilon

utasitast ad.

6.7. Pedagogiai dokumentacio

A pedagdgiai dokumentaciot a Pedagogiai Program rogziti.

6.7.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Dokumentumok . ¢ oy . ,,
, Megismertetése, tajékoztatas Idépont
megnevezése
Széban értekezleteken
PP Vezetéi és  tagovodavezetdi irodaban|Ev elején
megtekinthetd Egész évben
frasban az 6voda honlapjan
Egyetértési jog gyakorlasira — szdbeli
tajékoztatas, Sziilék, SZSZ . .,
P . we e 1 Ev elején
SZMSZ Vezetdi €és  tagdvodavezetéi  irodéban .,
. " Egész évben
megtekinthetd
frasban az 6voda honlapjan
Szbban értekezleten Ev elején
Hazirend Az dvoda épiiletében kifliggesztve Egész évben
frasban e-mailben és az 6voda honlapjan Sziikség szerint
) Sziiloket érintd tartalom esetén egyeztetés| . .. | .
Jegyz6konyvek ) By Sziikség szerint
szerint
Sziiloket érintd részteriiletek
Szébeli tajékoztatas Csoport értekezlet
Munkatervek Vezetéi és  tagbvodavezetdi iroddban | Sziikség szerint
megtekinthetd Egész évben
frasban az 6voda honlapjéan

Az adatvédelem az 6voda minden dolgozoja szamara kotelezd.

6.8. Jutalmazas elvei, formai

Jutalom adhaté, ha az Allamhéztartasi torvény, annak végrehajtasi rendelete, valamint az
intézményi koltségvetés azt lehetové teszi. Adhatjak az 6voda vezetdje, illetve a fenntarto.
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Jutalomban részesiilhet az a dolgozo:

* aki képességeihez mérten mindségi, kiemelked munkét végez,

* pedagdgiai munkdja, eredményessége kihat, befolyasolja a gyerekek pozitiv
személyiségfejlédését,

* munkatarsaival val6 kapcsolata konstruktiv, tartalmas,

o reszt vesz az 6voda arculatinak eredményes kialakitdsaban, pedagogiai, targyi,
személyi életének gazdagitasaban,

e munkafegyelme, hatdsa a testiiletre pozitiv hat4ssal bir

Jutalomban nem részesiilhet az a dolgozd, aki:
o fegyelmi vétséggel kapcsolatos eljaras alatt 4ll,
e még nem rendelkezik fél éves kozalkalmazotti jogviszonnyal,
e munkakori kételezettségeit részben vagy egészben nem teljesitette,
e részére kiadott, véllalt feladatokat hataridén beliil nem teljesitette maradéktalanul

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:
e egyéni és csoportosan torténd,
e szoOban és irasban,
e targyi jutalom, ajandék és dijazas

A jutalmazas megitélését segiti:
e avezetd rendszeres ellendrzo, értékeld, segité munkdja,
e akilsd - belsé személyek, csoportok, szervezetek szobeli- irdsbeli megitélése

6.9. Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatast a kbzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL tv. 79. § (2)-
(3) bekezdése alapjan adhato.
A végrehajtasi rendelet elirja a munka jellegére tekintettel biztositandé formaruha-juttatést.

A munka és formaruha-juttatisra jogosité munkakorok:
e Ovodapedagdgus
o gybgypedagbdgus
e pedagbgiai asszisztens
e dajka

Munka - és formaruhanak tekintheto:
e fels6ruhazati termékek
e labbeli, kivéve papucs

A kihordasi 1d6 (1 év) eltelte utdan a munka - illetve formaruha téritésmentesen megy at a
kozalkalmazott tulajdondba. Nevelési év kozben munkaviszonyt létesité vagy nyugdijba
vonulé kozalkalmazott esetében a munkavégzési kotelezettségéig jar a munkaruha juttatas.
Ennek 0sszege részaranyos a munkavégzéssel eltdltott idovel.
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7. A SZULOK ES OVODAPEDAGOGUSOK KAPCSOLATANAK RENDJE

A szil8k és az 6voda pedagégusainak a jogszabalyok betartdsaval, a helyi sajatossagok
figyelembe vételével — a gyermekek nevelésében, Ovésaban, szocidlis segitségben, a
hatranyok lekiizdésében — kdlcsnds folyamatos kapcsolattartasa elengedhetetlen. A sziil6k és
0vodapedagogusok kozdtt a nevelési célok, feladatok Osszehangolasara lehet8ség nyilik
0vodai, csoport és egyéni szinten. Az egyiittm{ikodés formiit az 6vodapedagdgusok a
csaladok ismeretében — veliik egyeztetve, igényeikhez igazodva — valasztjak meg.

A kapcsolattartasra €s egyiittmiikodésre alkalmas forumok:

e sziiloi értekezletek

e nyilt napok

e ko6z6s rendezvények

» fogadoodrik (vezetdi, vodapedagdgusi)

* az dvodapedagégussal valé rovid, esetenkénti megbeszélések

e falitjsagon talalhat6 informacid

o eclektronikus kapcsolattartds (kozosségi oldalak zart csoportjai, e-mail, iizenetkiildd
platformok)

Az informéciok éramlasa sziildi képviselet Wtjan, nevelési értekezleteken, kozos
rendezvényeken val6 részvétellel és a PP -ban meghatérozott médon lehetséges. Fontos, hogy
valamennyi informécié eljusson az évodavezetShoz.

7.1. A Sziiléi Szervezet (SZSZ)

A sziil6k az 6vodiban a Ktv.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezetnek minden olyan esetben véleményezési, egyetértési joga van, amiben
jogszabaly ezt elbirja és amiben az intézmény vezetése ezt szlikségesnek tartja, és azt kiilon
kéri.

Az dvodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai
munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziil8i szervezetei, az altaluk meghatarozott rend szerint miikédnek.

Minden gyermekcsoport sziil6i kozdssége képviseldket vélaszt és a képvisel6k alkotjak az
ovodai Sziil6i szervezetet (tovabbiakban: SZSZ), élén a megvalasztott elnokkel.

Az Gvodai szintil sziiléi kozosséggel az 6vodavezetd, a csoportszintli iigyekben a csoport
szil6i kozosségének képviseldivel az 6vodapedagbgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét
meghaladé iigyekben az dvodavezetd, vagy helyettese tart kapcsolatot.

A SZSZ miikddési rendjérdl a sziilék maguk dontenek, egyuttal programjukat is elkészitik,
megvalasztjak tisztségviselSiket és kezdeményezhetik 6vodaszék létrehozasat. A sziilsi
szervezet egytttmikodik az intézmény vezetSjével, példaul a feladatok Osszehangolasaban,
torveny érvényesitésében, hazirend, PP véleményezésében. A sziildi szervezetek (kozosségek)
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kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a SZSZ elndke segitségével juttatjdk el az 6voda
vezetdjéhez.

Az SZSZ munkatervében meghatérozza azokat a feladatokat is, hogyan és milyen modon
segiti az 6vodaban folyo nevels-oktatd munkat.

Az egyiittmiik6dés és kapcsolattartds soran az 6vodavezetd feladata, hogy az ovodai SZSZ
Jogainak gyakorldsahoz sziikséges informaciokat, adatokat, dokumentumokat az Ovoda az
6vodai SZSZ részére biztositsa.

Az 6vodai SZSZ dontési jogot gyakorol:
e sajat miikddési rendjének kialakitasa soran,
e munkatervének elfogadasa soran,
o tisztségviseldinek megvalasztisa soran.

Véleményezési jogot gyakorol az Ovoda al4bbi szabalyzata elfogaddsa soran, illetve az
intézmény miikodését érintd alabbi esetekben:

e Pedagogiai Program elfogadasa ,

o Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata elfogadasa és annak modositésa,

e Hazirend elfogadasa,

e sziiloket anyagilag érint6 tigyek,

 sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasa,

e hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasa,

* gyermekek nagyobb csoportjat érintd minden tigyben (pl. tanulmanyi segédletek,

taneszk6zok, ruhdzat, egyéb felszerelések, amikre a kévetkezd nevelési évben sziikség
lehet)

Az 6vodai SZSZ egyetértési jogot gyakorol:
* az ovodai dokumentumok nyilvdnossd tételének modjaval, és a dokumentumok
modositasi lehet6ségeivel kapcsolatban,

e az Ovoda Adatvédelmi Szabalyzata gyermekeket érint8, személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

A sziilék és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasara lehet8ség van
az alabbi esetekben:

¢ nyilt napokon,

e nyilvanos iinnepélyeken,

e csaladlatogatisokon,

e fogaddordkon

* az SZSZ képviseldjének részvételével a neveldtestiilet értekezletein,
e agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

e az dvodai rendezvények kozos szervezése soran.

Az egyittmiikddés és kapcsolattartds sordn a vezeté feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasihoz sziikséges:
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* informacioés bazist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miitkodésével kapcsolatos iratok), a hozzaférést biztositsa

e dokumentumokat kozvetleniil rendelkezésre bocséssa,

e helyiséget, berendezést biztositsa az 6vodan beliil

7.1.1. A sziiléi panaszok kezelése

A sziilék észrevételeiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy irdsban, a hazirendben
szabalyozottak alapjan el6szér a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal kell egyeztessék.
Ezt kovetben fordulhatnak az évoda vezet§jéhez. Az dvoda vezetbje 15 napon beliil az
irdsban benyujtott panaszokra, észrevételekre irasban valaszol.

7.1.2. Gyermekvédelmi munka feladata a sziiléi kozosségben

Az intézmény gyermekvédelmi felelése egyiittmiikodik az sziiléi szervezettel, a gyermeki,
szil6i, és személyiségi jogok tiszteletben tartdsdval. Ko6zds feladatuk a prevencid,
segitségadas, az egyiittmiikodés helyes formaival.

8. AZ OVODA ES KOZVETETT PARTNEREINEK KAPCSOLATTARTASI
RENDJE

8.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

A fenntartdval val6 kapcsolat nem mérlegelés targya, az ala- folérendeltségbdl kovetkezik.
Legfontosabb feladat a pozitiv viszony kiépitése, az 6sszehangolt egyiittmiikddés, megfeleld
informacidaramlas.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mitkédésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatisara

¢ az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenérzésére

e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

e jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

8.2. Egészségiigyi intézménnyel valé egyiittmiikodés (gyermekorvos, 6vodaorvos,
védono, fogorvos, szakorvos)

A neveleés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése a rendszeres egészségiigyi
vizsgalatok megszervezése, konzultacié, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz,
illetve a tartés gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermekek gondozasaval foglalkozé egészségiigyi
szakellatd intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis
feladatellatas biztositdsa. El6adasok szervezése, melyben segitséget nywjthatnak a sziiléknek a
gyermekek egészséges nevelése érdekében, tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége
esetén a sziilé tovabb irdnyitdsa a pedagogiai szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztosito
intézményhez. (20/2021. (VIIL.31.) EMMI rendelet 75.§ (5) bek.)
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Az 6voda sajat pedagbgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjon és az intézmény
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az vodaval kotétt megéllapodassal
rendelkezd allami szerven kiviil méds személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott
foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexuélis
fejlédéssel, a kabitoszerfogyasztas karos hatésaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és
szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijeldlt szerv nyilvantartasba vette.

A preventiv munka nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében valdsul meg.

8.3. Altalanos iskolakkal valé egyiittmiikodés

Az 6vodak megismerésére nyilt napokon és az egyiittmitkodési megallapodasban lefektetett
programokon van lehet6ség. A taniton6k szdmara 6vodalétogatasi lehetdség biztositasa. Az
iskolakban nyilt 6rdkon val6 részvétel, amelyeken keresztiil nyomon kévethetd a gyermekek
fejlédése. Az Gvoda segitséget nyudjt nagycsoportosoknak szervezett iskolalatogatasi
programok megvaldsitasaban.

8.4. Wass Albert Miivelddési Kozpont és Konyvtarral valé egyiittmiikodés

K6z06s programokon val6 részvétel, eldadasokon valé részvétel, kdnyvtarlatogatas

8.5. Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértdi Bizottsaggal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltdrasdval Osszefliggésben végzett vizsgalat
keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé 6vodidban maradésat
tdmogatd elézetes szakért6i vélemény kiallitdsa
e agyerekek Pedagogiai Szakszolgélatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, a gydgypedagbogus konzulticidés kapcsolatot tarthat a
Pedagbgiai  Szakszolgilattal a vizsgilatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Nevelesi évenként a beiskolazast megel6zen, illetve a gydgypedagégus, logopédus és
Ovodapedagégusok jelzése alapjan sziikség szerint torténik a vizsgalatok kérése, kolesdnds
tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.

8.6. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat tevékenységének igénybevétele
Oktatastigyi vitdk megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetSség

van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége a az intézmény faliijsdgjan mindenki szdmara elérhetd.
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8.7. Az Oktatasi Hivatallal val6é kapcsolattartas

A kapcsolattartas tartalma sziikség szerint kiterjed:

o A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizar6lag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a
sziilo az Oktatasi Hivataltol.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatisa, a
munkatervi aktualitasoknak megfelel6en).

e Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

o Digitalis tartalmak elérése.

8.8. Pedagoégiai Oktatasi Kozpontokkal val6 kapcsolattartas

Az Ovodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A megjelend igény szerinti szakmai segitség kérése évente kétszer az dvodavezetd feladata.
Egyéni, intézményi szaktanacsadasok, latogatasok és a POK munkatarsak meghivasa szakmai
napokra az éves munkatervben és az igényfelméroben meghatarozottak szerint iitemezett.

8.9. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az Gvoda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irdsban és személyes talalkozasok keretében tartja a
kapcsolatot a  Gyermekjoléti  Szolgalattal. Kolcsonosen — tdjékoztatjdk — egymast
tapasztalataikrol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az
6voda a szolgalat beavatkozasat sziikkségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalatt6l, ha a gyermeket veszélyeztets okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekk6zosség védelme
érdekében indokolt.

A segitségkérés indokoltsaganak fennallasarél az intézményvezeté dont a gyermekvédelmi
felelos felvetése, vagy sajat informaciéi alapjan, a gyermekvédelmi felel6ssel vald
konzultacié utan.

A Gyermekjoléti Szolgalat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérdl,
alkalmazdsérél az intézmény vezetésége dont. Az intézkedés végrehajtisdnak és
eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelds feladata, tapasztalatair6l
minden Iényeges torténés utdn vagy elmaraddsa esetén beszamol az intézményvezetOnek.
A tudomaéséra jutott informaciét haladéktalanul megosztja az intézményvezetvel.
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8.10. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segit6 munkaltatéja: a Csalad és Gyermek;jo6léti Kozpont.

A szocidlis ellatérendszer szakembere. Az dvodai szocidlis segitéi munka a csalad és
gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegii segitd
tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzOrendszer miikddtetésének,
¢életvezetési, szocialis probléméak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatdnak
fenntartasa,

az 6vodar gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinélasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitével,

a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehet6ségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogaddoran valod részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szo6ld jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerl eljarési szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiillonb6z6 szakemberek bevonésaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

egyuttmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasinak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdet6tiblajan megtalalhato.
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8.11. Az élelmezést ellaté szolgaltatéval valoé kapcsolattartas

Az egészéges €letmddra nevelés megvaldsitiasa érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot
tart az élelmezést szolgaltatd vezetdjével a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére, az 1-es tipusu diabétesszel és ételérzékenységgel €16 gyermekek ellatisara
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

8.12. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartdsndl az intézményvezetének ¢és a tagintézmény vezetének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni:
e az egyes vezetd1 dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld stulyt kapjon.

A tagintézmény vezetOi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos, fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tdjékoztatas
- telefonos egyeztetés, jelzés
- irasos t4jékoztatds hagyomanyos és elektronikus moédon (e-mail, zart Messenger
csoport)
- értekezlet
- a tagintézmény ellenOrzése
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény vezetdje

-------------------------------

Intézményvezet6 alairdsa

Az  évoda nevel6  munkat  segitd
alkalmazottai az 6voda moédositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatiaban foglaltakrél a
neveldtestiileti elfogadas el6tt tajékoztatast

kaptak.

Datum: 2022, .05. %& . ...

A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet magasabb jogszabdlyban
biztositott jogai alapjan a nevelBtestiileti
elfogadas el6tt a modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban-szereplé  helyi
szabdlyokat véleményezte és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

-----------------------------

?}x’/\;\k <}L;~\,:l~ HO:t),\n Q\LL }K) l\LkQ@&LN,

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
a neveldtestiilet magasabb jogszabélyban
biztositott dontési hataskorében elfogadta.

Datum: 2022. ... 0%
] - /
Cosmpincs | A e

Nevelbtestilet nevében
alairas

Az dvoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
a fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

Datum: 2022. ...l s e,
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meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossadganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 122. § (9); amennyiben dvodaszék nem miikodik a 82.§ (6) bek. értelmében a
Sziil6i szervezet az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak moédositdsaval
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint korlatozds nélkil, a jogszabalyban meghatirozott hatridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2022. .......... oL hé 2 €... napjan |
boﬁﬁuwc}\&u f‘/ ogxyl i C-\L{. )\) dﬁ QU}L\

A szilo1 szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs ’-SV,J PH... (intézmény) SzMSz-ének elfogadasahoz

jogszabéalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez 4altaldnos véleményezési jogat

korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hatarid biztositdsidval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. L.,

............... L2005, M A

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

............. OKL. ... ho .A%.. napjn a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit
............... A2e/9022 . . hatirozatszamon az NKt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b
bek. alapjin elfogadta. Az elfogadis tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az aldbbiakban
hitelesito alairdsukkal tanusitjak.

i Y LNt 2l 22
qu«l“g“MA ............ ot Bk k... ...
neveldtestiilet képviselje nevelGtestiilet képvisel6je
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a) Az intézmény felelés vezetﬁjeként%@é.@.-‘i.g@?ﬁ&@.ﬁﬁﬁiﬁb{'yﬂnyimtkozom, hogy
a(Z)SULSERL CECSERO Ovoda miikodését meghatirozo Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkotelezettség nem harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek.
értelmében atruhiazott jogomnal fogva jovahagyom.

Latdul Sl Namoms

Az  elfogadott  szervezeti és  miikodési  szabalyzat  kihirdetésének  napja:
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Mellékletek

Munkakori leirasok:

Altalanos vezetShelyettes
Szakmai vezetGhelyettes
Tagovodavezetd
Ovodapedagdgus
Gyogypedagogus

Dajka

Pedagogiai asszisztens
Ovodatitkar

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Esélyegyenloségi intézkedési program
NOKS szabalyzat

Sziiloi Munkakozosség szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat

Beiskolazasi terv

Tovabbképzési program

Kozzétételi lista

1-es tipusu diabétesszel és ételérzékenységgel €16 gyermekek specidlis ellatasanak
eljarasrendje
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