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1.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kidznevelésrdl (Nkt.) és modositasa a 2023. évi LIL
térvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasré] (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi I térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. térvény az informdcids Snrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsigrol (Info torvény)

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdf

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. tdrvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérsl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi &nkormanyzatairol

46/2001. (XIIL 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyair6l
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartisrol (Onytv.)

Az Burépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlaséardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és allamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérél

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozis-
egészségligyi eldirasokrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznilatarél

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szélé torvény
végrehajtasardl

2012. évi L. torvény a Munka Torvényksnyvérd] (Mt.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgan védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIL30.) Korm.rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992, évi XXXIIL tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

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

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL torvény a kzalkalmazottak jogéllasarol
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e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kiliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

o 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gydmligyi eljarasrol

e 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miiksdésérol

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kézremiiksdés feltételeirdl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl

o A 2011. évi CCIX. tbrvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

e 1996. évi XX, torvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositdsi modokrdl és az
azonositd kodok hasznalatardl

e 1992, évi LXVI torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

» Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

e Magyarorszig AlaptGrvénye

» Neveldtestiileti hatarozatok

o Vezetdi utasitasok

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatirozé dtmutatisok (Oktatdsi
Hivatal):
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
e A sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi ige
nyu gvermekek ovodai_nevelesenek iranvelve.docx

¢ A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hw/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi o
ktatashoz




2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mlikodésének belsé rendjét, a
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmien szabalyozza a kialakitott és mikddtetett
tevékenységcesoportok dsszehangolt kapesolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai
programjaban rdgzitett cél- &s feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat.

Hatalya Kiterjed

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

- azintézmény igazgatdja‘®,

- pedagdgusok, alkalmazotti kézosség tagjat

- az dvodaba jar6 gyermekek kozdssége,

- agyermekek szilei, vagy a gvermekek tSrvényes képviseldi,

- az dvoda létesitményének igénybe vevdi, hasznaldi (egyéb szolgaltatist végzdkre)

- az alapvetd neveldmunkdt segitdkre.

Az alkalmazottal szemben az igazgaté munkaltatdi jogkérben eljarva, torvenyes keretek kozott
hozza meg intézkedéseit.

A sziilét illetve az dvoda teriiletén egyéb szolgaltatast végzd személyeket is tijékoztatni kell a
szabdlyzatban foglaltakrol, elvardsairdl és sziikség esetén alkalmazott eljarasok megtételérdl.

Az intézmény alapdokumentumai

*  Alapito okirat

s Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
* Pedagdgiai Program (PP)

e Hazirend

s Munkaterv

Kiilonds kizzétételi lista
Intézményiink honlapjan — személyazonositasra alkalmatlan formaban — kodzzé kell tenni a

kiilonds kozzétételi listat. A kdzzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.
A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.



3. AZINTEZMENY ADATAI:

3.1 Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Kiltségvetési szerv megnevezése, azonosité adatai:

Megnevezése: Siilysapi Csicsergd Ovoda
OM azonositdé szama: 033033

PIR térzsszama: 652391

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

Koltségvetési szerv székhelye:
2241 Siilysap, Vast utca 90.

Koltségvetési szerv tagintézményeinek cime:

2241 Siilysép, Matyas K. u. 7. (1. Tagdvoda)
2241 Siilysap, Dozsa Gy. ut 107. (2. Tagdvoda)
2241 Siilysap, Balassi B. u. 20. (3. Tagdvoda)

Kiltségvetési szerv, alapité szerv neve, cime, alapitas éve:
Siilysap Nagykozség Onkormanyzata (2241 Siilysap Szent Istvan tér 1.)
1998. december 14.
Alapité okirat szama: 2022/0VODA/2.

Koltségvetési szerv fenntartéja, cime:
Sitlysdp Varos Onkormanyzata
2241 Siilysap, Szent [stvan tér 1.

Kobltségvetési szerv iranyito szerve, székhelye:
Siilysap Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete

2241 Siilysap, Szent Istvan tér 1.

A kiltségvetési szerv miikodési teriilete, kire:

Elsésorban Silysap Varos kézigazgatas: teriilete, masodsorban igény szerint a szabad

dvodavalasztas alapjan.

A kiltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan mitkads koltségvetési szerv. Az onalléan mitkadd koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Siilysapi Polgarmesteri Hivatal (2241 Siilysap, Szent Istvan tér 1.)

latja el.

A koltségvetési szerv vezetijének kinevezési rendje:

Az intézmény felelds igazgatojat® palyazat itjan az Onkormanyzat Képviselo-testiilete
nevezl ki hatdrozott id6re 5 éves id6tartamra a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi
CXC. torvény illetve a 2023. évi LI tdrvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo
térvény €s végrehajtasi rendelete alapjan‘!). Felette a munkaltatd jogokat a Polgarmester

gyakorolja.
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A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok:
Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony (1), munkaviszony, megbizasos jogviszony.

A kéltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Gyermeklétszam Gsszesen 271 6, az alabbiak szerint:

Kézponti Ovoda 5 csoport - 119 {6
1. Tagévoda 1 csoport- 25 {6
2. Tagovoda 3 csoport- 61 6
3. Tagovoda 3 csoport - 66 6

Evfolyamok szama: 3 évfolyam
Csoportok szama: 12

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. a)
és r) pontja, valamint 8. § (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés (alapfoki oktatast megel&z6
nevelés), beleértve a tdbbi gyermekkel egyiitt nevelhets sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelését is.

A kéltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: [skolaskort megel6zé intézményes dvodai nevelés. 3.

életéviiket betoltott, de nem tankételes gyermekek eldirt nevelési program szerinti
intézményekben folyd nevelése képzése. Ovodaskorii, tanuldsban akadalyozott, a megismerés és
viselkedés fejlddésének rendellenességével kiizd6 (figyelem, magatartas, részképesség zavar,
enyhe mozgaskorlatozottsag) gyermekek integrilt intézményes nevelése, gondozisa és altaldnos
iskolai tanulmanyokra valé el6készitése. Logopédiai ellatas, korai fejlesztés, gondozis, gyermekek
étkeztetése szervezetten. Hatranyos helyzetli és halmozottan hitrinyos helyzetli gyermekek
integralt nevelése.

A szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye és kijel5lé ddntése alapjan ellatja azon - a
tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan) nevelhetd - sajatos nevelési igény(i gyermek nevelését, aki
enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd. Az intézmény
az ellatast székhelyén biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormdnyzati funkcidészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1 1091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének,
2 sk ) .
ellatdsanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellitas miikadtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
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A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: kotelez6 felvételt biztosit Siilysap Varos
kézigazgatasi teriiletén, a fennmaradd szabad helyek vonatkozasaban felvételt biztosit
Magyarorszag teriiletén a szabad 6vodavalasztas alapjan.

A Kkiltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége és aranyadnak felsé hatira a szerv
kiadasaiban: Villalkoz4asi tevékenységet nem folytat.

A kiltségvetési szerv feladatellatast szolgalé vagyona:
Az intézmény vagyona a stlysapi 1581/2 hrsz. (Vasit u. 90.), 3579/1 hrsz. (Balassi B.
20.), 3197 hrsz. (Matyas kiraly u. 7.), 938 hrsz. (Do6zsa Gy. 4t 107.) alatti ingatlanok,
melyek Siilysap Varos Onkormanyzatanak korldtozottan forgalomképes vagyondt
képezik.

A székhelyhez és telephelyekhez tartozd ingésagok a vagyonleltar alapjan szintén az
Onkorményzat tulajdonat képezik

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:
Az ingatlan vagyont és a hozzatartozé ingosdgokat az Onkormanyzat az intézmény
részére ingyenes haszndlatba adja, feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja. A
vagyon felett a rendelkezés jogat Siilysap Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
az Onkormanyzat vagyonarél és a vagyonnal valé gazdilkodas szabalyairdl szdlo
Snkormanyzati rendelete alapjan gyakorolja.

A koltségvetési szerv jogillasa és képviseletére jogosult:
20.1 Jogallasa: 65nallé jogi személy
20.2 Képviseletére jogosult: az intézmény kinevezett igazgatoja

3.2 Az 6voda tulajdonaban lévo bélyegzok

Az dvoda tulajdonaban két bélyegzé van, melyek formii, feliratai:

Hasznalhatja az igazgatd, az igazgatd altalanos helyettese, az dvodatitkdr, pedagdgusok —
egyedi irdsos megbizas esetdn.

Az dvoda bélyegz6jét az igazgatd engedélyével lehet csak az épliletbdl kivinni. Elvesztése,
betdrés soran valo eltiinése esetén a jogszabalyoknak megfelelSen kell eljarni.

3.3 A kiadmanyozasi jogkér gyakorliasa

A Siilysapi Csicsergs Ovoda nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult.



A cégszer(l alairast igényld iratok kivételével onalldan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az azonnali vagy slirgds intézkedést tartalmazé iratokat helyette az 4ltalanos helyettes
irhatja ala.

A tagintézmény igazgaté® aldirasi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységevel kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a
taniigyigazgatas korébe tartozd tigyekre terjed ki.

Cégszerli alairast igényld iratok esetén az alairas érvényességéhez két jogosult személy alairdsa
szlikséges. A két aldir6 koziil az egyik az intézmény igazgatija, a masik az igazgato 4ltalanos
helyettese. Tartds akadilyoztatdsuk esetén az Sket helyettesitd személy jogosult aldirasra.

3.4 Az 6voda Altal biztositott, alapfeladaton tali szolgadltatisok

Az ovodankban a sziilék igényeinek eleget téve, azokat a szolgéltatasokat biztositjuk, amelyek
a Pedagogiai Programunk szellemében, a nevelGtestiilet altal elfogadott értékrend alapjan
hozzdjarulnak a gyermekek teljes személyiségének fejlodéséhez.

e Ingyenes szolgiltatisok: a pedagdgiai programban megfogalmazott tevékenységek,
szilkség szerint felzarkéztatd tevékenység, az Ovodank létesitményeinek, eszkdzeinek
hasznéilata.

e Szolgaltatdsainkat a sziilék kérelme alapjan szervezziik minden nevelési év elején,
oktoberben. A szolgaltatasok oktébertdl-majus végéig tartanak.

o Ovodank életében szervezett: logopédia, gvogy ~ és fejlesztdpedagdgia és hit- és
vallasoktatas.

3.5 Adatkezelési szabalyok, nyilvantartas vezetése, hivatali titok megérzése

Az 6voda jogszabalyokban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

¢ az alkalmazottakrol,

e agyermekekrol

e Kozponti Nyilvantartas (KIR rendszer kezelése, karbantartasa), OVIKRET A (2024 szept. 1-t51)

A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhaték.
A dolgozok kotelessége adataik valtozasat bejelenteni.

Hivatali titoknak mindsiil;

* amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
¢ agyermekek és a sziilok személyiségi jogathoz fiz6d6 adat,

» tovabbd, amit a7 ovoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mikoddés biztositisa,
illetve az dévoda jO hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozéja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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A koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban 4llé  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével kapcsolatos kérdéseket a 2007. évi CLIL térvény hatarozza meg. A
térvény egyértelmiien és kételezéen meghatarozza, mely munkakérok azok, amelyekben
foglalkoztatott kiteles vagyonnyilatkozatot tenni.

3.6 Az intézményi tulajdon védelme és ellendrzése

Az intézményi tulajdon védelme és megdrzése valamennyi dolgozd, sziild, gyermek
kotelessége és érdeke.

A vagyonkezelésért az oOvoda igazgatGja a felelds. A vagyonkezelést a fenntartd
képviseldtestillet vagyonrendelete alapjan litemezi és tervezi. Az 6voda tulajdonat képezd
épiiletért, targyakért, eszkozikért, anyagokért az igazgatd illetve fenntartdsarél gondoskodéd
tulajdonos a felelos.

Vagyonellendrzés, leltdrozas ilitemezését, elvégzéseét, ellendrzését az igazgatd Aaltalanos
helyettese illetve megbizottja végzi.

Az intézményi tulajdonban bekovetkezett karok (nagysdga, okozdja) esetén az igazgat6 a kar
jellegének és nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabalyok, helyi rendeletek és szabalyzatok
értelmében jar el.

4. AZ OVODA SZERKEZETE, SZERVEZETI FELEPITESE

| Igazgato

I

Igazgatd- Munkakozosség
helyettesek, vezetok

tagintézmény
l v
Neveldtestiilet:

igazgatok
e - ovodapedagdgusok

- gyogypedagdous

Ovodatitkar

Nevelési munkat segitok:
- pedagégiai asszisztensek
- dajkak
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4.1 Az 6voda  kozdsségei

Az o6voda alkalmazotti kozdsségét valamennyi, az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban 4llé dolgozdja alkotja.

Az 6voda nevelétestiiletét az dvoda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban!!, pedagdgus
munkakdrben alkalmazott dolgozd, illetve fels6foka végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetlendll segitd munkakérben foglalkoztatott dolgozéi alkotjak®: 25 &
ovodapedagogus és 1 f6 gyogypedagdgus.

A pedagodgusok szakmai munkakézosségeket hozhatnak létre az azonos szakmai feladatok
ellatisara.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segiték 6ndllé csoportot alkotnak: 12 6 dajka, 4 5
pedagdgiai asszisztens.
Az 1 6 évodatitkar, az igazgatohoz kdzvetleniil beosztott alkalmazott.

4.2 Vezetés
A vezetés feladata és jogkore

4.2.1 Az igazgato

Az évoda €lén az igazgato all, aki az intézmény mikodésének egyszemélyi feleldse. Munkajat
helyettesek, megbizottak kzremiikodésével, segitségével végai.

4.2.2. Az 6voda igazgatdjaval szembeni dltalanos elvardsok

e az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikal — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

 az intézmény szervezetének és milkddésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

* az intézmeényben foglalkoztatottak stratégial vezetése €s operativ irdnyitésa,

» avezetdi kompetencik fejlesztése,

* az intézmény j6vOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
és belsd kdmyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd véltozasokat,

e szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgia
¢s nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba ¢piilését,

e a pedagogiai program alanelveit hozza Osszhangba a vezetdi palydzatiban
megfogalmazott joviképpel,

* jarvanyligyl vészhelyzet idején kiilonsen reagdljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a viltozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze ¢s hajtsa végre, csak hiteles forrasbdl informalodjon és dontéseit ennek
megfeleléen hozza meg.



Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felelos:

a szakszer(, térvényes mikddéseért,

az ésszeril, takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgusok munkdjaért,

syermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapesolddo feladatai koordinalasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéseért,

a gyermekek szakszer( ellatdsaért,

a mindségfejlesztés feladatainak ellatdsaért,

a pedagogiai munkaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
milkddéséért,

rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezésért

amit a fenntartd a hataskérébe utal.

Feladatkdrébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése,

a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

aktivan mik&dtet: a munkakdzdsségeket

a dolgozdk beszamoltatasa,

a nevelotestillet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése végre-hajtdsanak szakszer(i
megszervezése és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyl és targyi feltételek biztositdsa,

egylittmiikédés a fenntartdoval, a sziiléi képviseletekkel (Sziildi Szervezet,
tovabbiakban: SZSZ)

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazod6, mélié megszervezése,

a gyermek balesetekkel kapcsolatos, megelézé munka, végrehajio, ellenérzd ellatasa,
kapesolattartas a tirsadalmi kornyezettel, legmagasabb szinten

az intézmény képviselete.

Az igazgatdé a feladatait és jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatarozott kdrében
helyetteseire, vagy az intézmeény mds alkalmazottjara atruhdzhatja.

A részletes feladatokat a munkakéri leiras foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkdrt,
hataskdrt és feleldsséget. A munkakéri leirast a polgarmester a kinevezési okirattal adja at.

4.2.3. Az igazgaté helyettesek /altalinos és szakmai igazgaté helyettes /

Az igazgatd helyettesek a vezeté kozvetlen munkatarsai, irdnyitdsdval Onalldéan végzik
feladataikat. Részt vesznek az intézményi szintli tervezd, elemz0, értékelé munkaban, a
pedagogiai tevékenység ellendrzésében. Az igazgaté akadélyoztatisa esetén teljes felelosséggel
latjak el a vezetési-, irdnyitasi feladatokat. Kozvetlenill szervezik és iranyitjak a neveldmunkat
segitd alkalmazottak munkéjat.
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A részletes feladataikat a munkakéri leiras foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkért,
hataskort és felelosséget. A munkakéri leirdst az igazgatd a kinevezési okirattal adja at.

4.2.4. Tagintézmény - igazgato

Teljes felelosséggel irdnyitja, szervezi és segiti az ovodaban folyo munkat.
Az dvodail nevelokdzosség jogkdreinek érvényesitésével:
¢ Koordindlja az 6voda kapcesolatait
» Javaslatot tesz a gazdalkoddi feladatokra, a dolgozok anyagi-erkélcsi elismerésére
o Tervek, elemzések, cértékelések készitéséhez 0osszedllitja az ovodira vonatkozo
adatokat, 6sszegzéseket
» Elkésziti 2 munkarendet, a megbizatasok, helyettesitések és egyeb feladatok elosztasat,
a szabadsédgok litemezését
¢ A nevelémunka tervezésében és szervezésében érvényt szerez a kozosség és a vezetés
megfeleld szintl részvételének
» Ellenorzi, segiti, értékeli az dvodaban folyd pedagogiai munkat
» Elkésziti a tagdvodahoz tartozé technikai személyzet munkarendjét, munkdjuk ésszerii
megszervezését. Teljes anyagi felelosséggel elkésziti a ho végi jelentéseket
» Feladatainak teljesitése soran érvényesiti az intézményi Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzatban a tagintézmény - igazgatd munkakdrére eloirtakat.

A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és feleldsséget. A munkakari leirast az igazgato a kinevezési okirattal adja at.

4.3. A vezetoség

Az intézmeény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezo és javaslattevs joggal rendelkezik
és dont minden olyan ligyben, amelyben az intézményvezetd sziikségesnek latja.

Tagjai:
e igazgatd,
s igazgatd helyetiesek,
s tagintézmény - igazgatdk
» munkakézdsség vezetok

Az igazgato és a fent felsorolt vezetoségi tagok kapcsolattartasa folyamatos. Sziikség szerint

tartanak megbeszéléseket. Az igazgatd rendkiviili esetekben munkaidén tdl is 8sszehivhat
értekezletet.
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4.4, Vezetok kozitti feladatmegosztis

A Igazgatd

B Igazgatd helyettesek, tagintézmény-igazgatok
Folyamat A B

1. Stratégiai tervezes X

2. Eves munkaterv X X

3. Csoportok éves pedagégiai terve X

4, Vezetdi ellendrzés, értékelés X

5. A torvényes mikddés biztositasa X

6. Miiksdési feltételek biztositdsa X X

7. Nevelési folyamat X

9. Tovabbképzési rendszer X

10. |Uj 6vodasok felvétele X

11. |Beiskolazas folyamata X

12. | Biztonsagos intézmény X

13. |Parineri igény és elégedettségmérés X

14. | Szolgiltatasok X X

15. |Szervezeti miik6dés folyamata X X

16. |Panaszkezelés X

17. |Irdnyitott Onértékelés X

18. | Belso értékelési rendszer X X

19. | Szervezeti kultiira fejlesztése X

20. |Iskolasok nvomon kovetése X

4.5. A vezetés kollektiv formai, kapesolattartdsi formak, eljardsrendek
Nevelétestiilet és tagjai, jogkoriik, kapcsolattartdsuk

A nevelStestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében'! pedagégus munkakérben, valamint fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktaté munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak® kozossége. Nevelési-
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A nevelbtestilletnek nevelési-oktatdsi kérdésckben, az 6voda miikidéséve! kapcsolatos
igyekben, valamint a tdrvényben €s mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben ddntési,
véleményezési és javaslattevs jogkore van.

A nevel6testiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezleteteket tart. A nevelbtestiilet rendes
értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatirozott, azzal megegyezé napirenddel &s
idépontban az igazgaté hivja éssze.



A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével, f6
szabélyként - nyilt szavazassal, és egyszerii sz6t6bbséggel (50% + 1 £6) szétdbbséggel hozza.
A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiileti iilés akkor hatarozatképes, ha azon a tagsdg kétharmada jelen van.

A nevelotestiilet dontési jogkdréhez tartozik:

s tovibbképzeési program elfogadisa,

* a Hazirend elfogadasa,

¢ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
» jogszabdlyban meghatarozott egycb ligyek

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevii jogkorébe tartozik:

s aPedagoégiai program elfogadasa®®

s SZMSZ elfogadésa®

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa?

¢ az intézmény munkajat tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa’®

¢ az dvoda mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdés,

o pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztasa,

¢ helyettesek megbizasa, illetve megbizas visszavonasa

e az igazgatdl palydzathoz készitett vezetdi programmal 5sszefilggd szakmai vélemény
kialakitasa

A Neveldtestiilet nem ruhizhatja dt az alabbi jogkdreit, amelyben ddontési kompetenciat
gyakorol:

o a Hazirend és annak médositdsa elfogadasa,

» toviabbképzési terv

s aszakmai beszamolo elfogadasa,

¢ atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa.

Az SZMSZ jovahagydsandl a neveldtestiilet élhet a jogorvoslat lehetéségével, a célravezetd ut
azonban az egyeztetés.

4.6. Szakmai munkakdzosségek, kapcesolattartisuk

A munkakozdsségek szakmal, mddszertani kérdésekben segitséget adnak a neveld sktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. Az az dvodapedagogus, aki a szakmai
munkak6zdsségek munkdjaban kezdeményez6en és aktivan részt vallal, miikodjék is egyiitt
pedagégus tarsaival kiilonbdzé pedagégiai eljarasok és programok (Pl.: Csicsergd nap,
kirandulasok, tinnepségek) megvaldsitasdban. A megbeszéléseken, vitdkban, az értekezleteken
rendszeresen fejtse ki szakmai alldspontjat, legyen képes masokat meggydzni, és 6 maga is
meggydzhetd legyen.
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A szakmai munkakézosségek munkdjadt munkakszosség vezetdk irdnyitjdk. A
munkak&z6sségek vezetdit - az igazgatd egyetértési joga mellett - a munkak6zdsség tagjai
egyszerii sz6tobbséggel valasztjak meg.

A munkakozdsségek vezetdit az igazgatd irdsban bizza meg (altaldban atsorolassal), a szakmai
munkak6zosségek kezdeményezései alapjan. A megbizas tébbszior meghosszabbithatd.

A szakmai munkakdzisségek éves munkatervet készitenek, melyek tartalmazzak a vezetdk és
a tagok nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként. A munkakdzosségi tervek az dvodai
¢ves munkaterv mellékleter. A munkakozdsségek vezetdinek poétlékara, egyéb megbizasi
feltételekre mindig a hatalyos jogszabaly, a mindenkori intézményi kéltségvetés ad tmutatdst.
Az intézményben a szakmai munkakdzosségek szama a neveltestiilet altal elfogadott, valamint
dsszhangban kell lennie a fenntartd altal elfogadott és biztositott kiltségvetéssel.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az évzard neveldtestiileti értekezleten irasban, évente
sziikség szerint szoban szamolnak be - a neveldtestiileti értekezlet keretein beliil - a résziikre
atruhdzott jogkordk, hataskorok gyakorlasardl.

4.7. Megbizottak, kapcsolattartasuk

Az 6vodaban meghatirozott feladatokra feleldsi rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatisuk
réven érdekeltek legyenek az ovoda eredményes milkddésében, céljainak megvaldsitdsaban.
Atadott feladatok, jogkorok:

e gyermekvédelmi feladatok,

» teljesitményértékelési feladatok!

s cgveb szakmai feladatok
Megbizatasuk egy nevelési évre szdl. Eredményes munkajuk révén tbb éven keresztiil
megbizhatok. Munkajukért a koltségvetés lehetéségei alapjan jutalomként anyagi elismerésben
részesiilhetnek. Feladatukat munkakon leirds tartalmazza.
A feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatisra kotelezettséggel tartoznak az igazgatd
felé. Koteles az igazgatonak az évzard nevelési értekezletig irasban beszamolni munkajardl,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszamolasi kotelezettség
terheli azokat dolgozokat is, akik intézményi tamogatassal (munkaidd, koltségtérités) vettek
részt tovabbkeépzéseken.

4.8 Az intézmény alkalmazottainak (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok(")
kozossége, igazgatoval valé kapesolattartisuk rendje

Az alkalmazotti kozosséget az ovoda nevelGtestiilete és az Ovoddnal koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6'" munkatarsai alkotjak.

Az 6vodai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6!! alkalmazottainak jogait és
kotelességeit, juttatisait, valamint az Ovodéan beliil az érdekképviscleti lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok — elsésorban A pedagogusok 1 életpalyajarél széld 2023. évi Lli. térvény™
valamint a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet® rogzitik

A teljes alkalmazotti kdzdsséget az igazgatd hivia dssze minden esetben, amikor ezt jogszabély
eldirja, vagy az 6voda egész mikodesét érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyamén két alkalommal az igazgaté hivija
Ossze az alkalmazotti értekezletet (in. rendes értekezletek).

Az intézmény kilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozdsségl képviselok kézremitkbdésével — az igazgato fogja Gssze.
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A kapcsolattartasnak kiilénbdz6 formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést:

* értekezletek,

s megbeszélések,

e férumok,

¢ infokommunikacids eszkdzok (telefon, fax)
* online csatornak (internet, e-mail, facebook)

A belsd kapesolattartds dltaldnos szabdlya, hogy a kiilénbozd dontési férumokra, a
nevelbtestiileti-, vagy az alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kdzosségek dltal delegalt képviselst meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rdgziteni. Az értekezletekrél jegyzkonyvet
kell vezetni.

Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban" 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dintési jogkdr gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel irasban kézdlnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A dontési jogkdr gyakorldja az adott
keérdésben kizirdlag ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
Jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért, melyet irdsban rogzit.

4.9 Az ovodai munkakorok feladatai

4.9.1. Ovodapedagégus feladata és jogkdre

Az ovodapedagbgus munkakori kotelezettsége, hogy feladatait a kozoktatisi torvényben
megfogalmazott részfeladatok szerint ellassa. Kommunikaciéjat minden partnerrel a
k6lcsonosség €s a konstruktivitds jellemezze. A gyermekek érdekében 6nélléan, tudatosan és
kezdeményezben egylittmiikddjon a kollégdkkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel. Az Ovodai tevékenységek soran felmeriilé/kapott feladatait, problémadit
Gnélloan, a szervezet miikddési rendszerének megfelelé madon kezelje, intézze.

A részletes feladatokat a munkakor leiras foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakdri leirdst az igazgatd a kinevezési okirattal adja 4t.

4.9.2. Gydégypedagogus
Az intézménybe jaré sajitos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartsi

nehézségekkel veszélyeztetett gyermekek pedagégiai ellatasa, terapiss megsegitése, fejlesztése.
Szakvélemény készitése, a fejlesztépedagbgusok munkajanak szakmai segitése.
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4.9.3. Logopédus

A logopédus munkakéri kotelezettsége, hogy feladatait a kiozoktatdsi tdrvényben
megfogalmazott részfeladatok szerint elldssa. A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Nagykatai Tagintézménye alkalmazottja, a részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.9.4. Ovodatitkar feladata és jogkdre

Az 6vodatitkdr az 6voda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydban'! 4llo alkalmazottja,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztricids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltet€sszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd
egyszemelyl utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkért,
hataskort és feleldsséget. A munkakdri leirast az ipazgato a kinevezési okirattal adja 4.

4.9.5. Pedagégiai asszisztens feladata és jogkire

A pedagoéglal asszisztens a neveld-oktatd munkit kozvetleniil segité munkaksrben
foglalkoztatott szakember. Felkésziiltségik alapjan ellatjdk az o6vodiban a gyermekek
feligyeletét, kisérik a gyermekeket és/vagy csoportokat. A pedagégiai asszisztens sziikség
esetén gondozasi tevékenységet végeznek, elsdsegélyt nyljtanak. Részt vesznek az altalanos
Jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkéban, illetve annak az el6készitésében. Segiti az 6voda és a
csoportok figyviteli tevékenységét. Elvégzi mindazokat, az 6voda miikddésével sszefiiggd
tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza. A pedagégiai asszisztens az igazgatd
dontése alapjan egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd, tehetség-kibontakoztato,
specialis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos, kdzdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a
szabadido eltdltésct szolgald csoportos, a gyermekekkel vald térddést és gondoskodast biztositd
egyéni foglalkozast tarthat®),

A részletes feladatokat a munkakéri leirds foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelosséget. A munkakori lefrast az igazgatd a kinevezési okirattal adja at.

4.9.6. Dajka feladata, jogkore

A dajka a nevelést-oktatist kdzvetleniil segité munkakérben fogialkoztatott szakember. Elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos, biztonsagos,
egészséges életének kialakitdsahoz. A gyermekek nevelésében, gondozdsdban, az 6vénd
ranyitédsaval folyamatosan részt vesz. Az dvoda killsd-belsé képének tisztantartisi feladatait,
az igazgatd altal munkakorébe utalt feladatokat latja el. Elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek a gyermekek étkeztetésével és kiszolgaldsaval kapcsolatosak. Koteles betartani az
étkeztetésre, kiszolgdldsra, mosogatasra, fertGtlenitésre elbirt szabalyokat, a munkabiztonsagi
szabalyokat, és a HACCP el6irasait
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A részletes feladatokat a munkakéri leirds foglalja magaba, amely tartalmazza a feladatkort,
hataskort és felelsséget. A munkakéri leirést az igazgat6 a kinevezési okirattal adja 4t.

4.10 A gyermekek csoportja

Az 6vodai csoportok létszamat a Ktv., a fenntart6 és a helyi lehetdségek hatdrozzak meg.
Az ovoda alaptevékenységét csoportban végzi. A csoportok kialakitisdnak elveit a PP
tartalmazza.
Csoportok alkalomszerii kialakitdsa (esetleg §sszevondsa) az igazgaté kompetencisja.
Okai lehetnek:
» nevelés nélkili munkanapok esetén figyelet
¢ nyar nevelési id6szakban
» csikkent gyermeklétszim (pl.: tavaszi, téli id8szak)

5. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE, ALTALANOS SZABALYAI

3.1. Az évoda alaptevékenységének folyamata

Alapszolgaltatis

A 3 éves vagy idGsebb, de nem tankdteles gyermekek eldirt nevelési program szerinti
intézményekben folyd nevelése, képzése.

Ovodaskort, tanuldsban akadalyozott, a megismerés ¢&s viselkedés fejlddésének
rendellenességével kiizd6 (figyelem-, magatartas-, részképesség zavar) gyermekek integralt
intézményes nevelése, gondozdsa és dltalanos iskolai tanulmanyokra vald eldkészitése.
Logopédiai ellatas, korai fejlesztés, gondozas, gyermekek étkeztetése szervezetten. Hatranyos
helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt nevelése.

5.2. Ovodai jelentkezés, felvétel

A gyermeket érint6 figyekben eljirasra jogosult személy/sziil§ (tovabbiakban: sziils)@):
- agyermek vér szerinti sziilGje, kivéve, ha sziil6i feliigyeleti joggal nem rendelkezik
- drbkbefogado sziildje, kivéve, ha sziiléi feliigyeleti joggal nem rendelkezik
- gyamja vagy neveldsziildje

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdé napjatol legaldbb napi négy oriban 6vodai foglalkozison vesz részt, azaz
dvodaba valé beiratasa és az dvodai nevelésben valé részvétele katelezd.

Ez alol kivételt képeznek azok a gyermekek, akik szamara a teriiletileg illetékes kormanyhivatal
a sziild — targyév dprilis 15. napjaig benytjtott® — kérelmére, a gyermek jogos érdekeit szem
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elétt tartva felmentést adhat a kételezd ovodai nevelésben valod részvétel alol annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a 4. életévét betilti, ha a gyermek csaladi
koriilmenyei és sajatos helyzete indokolja. Csakis djabb kérelem alapjan adhat6 felmentés,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 3. életévét betolti, vagyis aki
a 4. életév betdltését megeldzben mar kérelmezte a felmentést®, Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni, csak az dvoda igazgatdja vagy a védénd rendelhetd ki.

A tartos gyogykezelés alatt 4llé gyermek dvodai nevelésben torténéd kotelezd részvétele aloli
felmentés iranti kérelem a targyév 4prilis 15. utan is benyujthato'?), ami a szakellatisban részt
vevl szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértdként vesz részt. (Nkt. 8.§
(2) bek.)

Tovabba az a gyermek kaphat felmentést, aki az 6voddba jarasi kotelezettségét kiilfsldsn
teljesiti, a sziil6 altal az Oktatasi Hivatal felé bejelentett naptol (Nkt. 91.§ (4) bek.).

A felvételek térvényességéért, a jogszabalyok betartdsaért az intézmeény igazgatdja felelds.

Az 6vodai felvételre jelentkezd gyermekek eldjegyzése, minden évben prilis végén térténik.
A beiratas idépontjanak kdzzététele - a beiratast megeldzd 30 nappal - a helyi sajatossagoknak
megfeleld modon térténik.

Beiratkozaskor bemutatdsra keriild dokumentumok:

e agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
e overmek személyi igazolvanya
e az egyik sziild személyi igazolvanya
» gyermek lakcimigazolo kartyaja
e gyermekvédelmi tamogatést igazold hatarozat
e tartds betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazold dokumentum
e agyermekek szamanak igazolasa /hatarozat kiemelt csaladi potlékrol/
3 vagy tébb gyermek esetén étkezési kedvezmény igényléséhez
e agyermek TAJ kartyaja
¢ mindkét sziild altal aldirt felvételi kérelem nyilatkozat (6voda honlapjarol letslthets)

A gyermekek eléjegyzése a Felvételi €s elbjegyzési naploba torténik.

Az dvoda koteles felvenni a nevelési ¢v kezdetétdl (09.01.):
o azokat a felvételi kdrzetében, életvitelszeriien (Nkt. 49.§ (3) bek.) lako gyermekeket, akik
a targyév augusztus 31-ig betdltik harmadik életéviiket, vagy akik gyamiigyi védelem
alatt allnak.

Az dvoda felveheti:
e azt a gyermeket 1s, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlt
(2,5 éves, nem Ovodakitelezett), feltéve, hogy minden, a kirzetében €16 haroméves és

anndl iddsebb gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires dvodai
féréhely,
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s akit a Szakért6i Bizottsdg diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja, valamint az
dvoda alapité okirata rendelkezik az SNI teriilet ellatisaval. Ennek hidnydban jegyz6i
engedéllyel lathato el a gyermek.

Felvételnél, ill. a napkazis helyek odaitélésénél elsébbséget élvez:

* hatrényos, ill. halmozottan hatranyos helyzetlt gyermek, aki betsltotte a 3. életévét,
o cgyediililld sziilék gyermeke,

+« mindkét szld dolgozo,

* tartds nevelésben 1évé gyermek,

¢ az etnikai kisebbséghez tartozd gyermek,

* egyeb szocidlis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy

o akinek felvételérdl a gyamhatdsag dontott.

Intézményen beliili atirdnyitas lehetdsége biztositott, a tagovodak kozotti egyeztetést kdvetden.

Mas dvoda korzetébdl jelentkezd gyermek felvételére akkor van lehetdség, ha ezt a fér8helyek
€s a feltoltottség lehetdvé teszi.

Amennyiben az ovodal felvételre a gvamhatdsag kezdeményezése alapjan keriil sor, a
felvételrd! sz6lo értesitést szamara is meg kell kiildeni.

A felvétel — kivételes és egyedi esetekt6] eltekintve — a nevelési év kezdetével, szeptember 1-
jével torténik, a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1-t61 folyamatosan tériénik. Az
ovodalatogatas megkezdéschez sziildi nyilatkozatra van sziikség. Az aktudlis nevelési év
megkezdését kévetden a jelentkezd gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos, az 6voda
a rendelkezésére 4ll6 szabad férbhelyei fiiggvényében tovabbra is felveheti, illetve atveheti az
dvodai feivételét kéré gyermeket. A felvételi kérelem nyilatkozat az dvoda honlapjarol
letdlthetd és online az intézmény e-mail cimére megkiildve, vagy személyesen is benyujthaté.
A felvételrdl a torvényi eldirasok értelmében az igazgatGja, tiljelentkezés esetén az e feladatra
alakult bizottsag dont, legkésébb a beiratkozdsra kifrt utolsdé hatdrnapot kévetd 30. napon,
melyrdl a sziildt (torvényes képviseldt) irasban értesiti.

Az 6vodai nevelésre kitelezett gyermek mas 6vodabdl valé atvétele esetén az igazgato indoklas
nélkiil értesiti az eléz6 ovoda igazgatdijat.

A szildk irdsbeli tdjékoztatdsaré! (mind felvétel, mind elutasitds esetén) az igazgatd
gondoskodik. Az igazgaté az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasbeli
értesitésben, vagy a kérelem elutasitdsara vonatkozd dontését irdsban, hatirozati formaban
kozli a sziildvel.

Az értesités vagy hatirozat atvétele torténnct:

» sziil6 az atvételt igazolé alairasival,

* postai atvétel igazolasaval,

+ amennyiben a sziilé az ovodai beiratkozads napjan — az elektronikus elérhetéségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton. (az elektronikus Gton térténd megkiildés esetén a
sziildbnek a megérkezett hatarozatrol elektronikus levél utjan nyilatkozni kell a
kézhezvételrdl.)
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Az 6voda dontése, elutasité hatarozata ellen a sziil6 a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasra
Jutastdl szamitott 15 napon beliil jogorvoslati eljarast megindité kérelmet nydjthat be a
jegyzonek cimezve az 6voda igazgatdjahoz.

A felvételt nyert gyermekeket kiteles a sziild rendszeresen dvodaba jaratni.

5.3. Ovodai jogviszony létrehozasa, és az azon alapulé jogok gyakorldsa

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az évodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja.

Az ovoda miikodésérél, az ovodai csoportba toérténd beosztisrol, az oSvodai
beszoktatasrol/befogadasrdl sz016 tajékoztatd értekezleten vald részvétel

Ovodai jel valasztisa, 6vodapedagégusokkal, dajkaval, pedagogiai asszisztenssel valo
ismerkedés

Csaladlatogatas idépontjanak egyeztetése az dvodapedagdgusokkal

Ovodai étkezés megrendelésének és befizetésének bonyolitdsa

Jogszabaly, tovabba az Ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az e¢lsé nevelési év
megkezdéséhez (09.01.) kitheti (Nkt. 49.§ (3a) bek.)

Jelenléti dvodai nevelésben valo részvétel, az dvodaba jaras valos megkezdése
Intézményhasznalat, 6vodai rendezvényeken valo részvétel

Szocialis kedvezmeényekre valo jogosultsiag

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

Sziitkség szerinti SNI, BTMN fejlesztd nevelésben torténd részvétel

Logopédiai ellatas, ortopédiai szlirés, mozgasfejlesztés

5.4. Menedékes gyermekek dvodai ellitasa

A menedékjogrol szdlo torvény alapjan ideiglenes védelemre jogosultnak tekintendé a
menedékes gyermek, az ide vonatkoz¢ jogszabaly szerint dvodai ellatasra jogosult.

A Magyarorszag teriiletére belépett személyek menedékesként valé elismerése kiilén
eljards keretébzon, kérelemre induldan torténik meg. A kérelmet az Orszagos
Idegenrendészeti Féigazgatdsaguak kell benyujtani, amely azt menekiltiigyi eljarasban
elbiralja.

A menedékes statusszal biré gyermek az dvodai ellatast — a magyar allampolgarokkal
azonos feltételekkel vehetik igénybe — a menedékesség iranti kérelem benyijtasatol
kezd6déen.

Ha a gyermek kriziskdzpontban vagy titkos menedékhazban keriil elhelyezésre, az
elhelyezés idbtartamara a kriziskdzpont vagy a titkos menedékhaz székhelyén 1évo,
ennck hidnyaban a székhelyhez legktzelebbi telepiilésen 1évad, a gyermek neveléséhez,
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megfeleld tipusi nevelési-oktatdsi intézmény (a tovdbbiakban: fogadd intézmény) — a
krizisk&zponti vagy a titkos menedékhdzban torténd elhelyezést koordinalé intézet
kezdeményezése alapjan — a gyermeknek a kriziskdzponti vagy a titkos menedékhazban
torténd elhelyezése idStartamara ideiglenes 6vodai elhelyezést biztosit®.

e A kriziskézpontban vagy a titkos menedékhdzban torténd elhelyezés tényérdl a
krizisk6zponti elhelyezést koordinalé intézet haladéktalanul tdjékoztatja azt a nevelési-
oktatisi intézményt, amellyel a gyermek Ovodai nevelési jogviszonyban all. Az
ideiglenes 6vodai jogviszony megsziintetésének idépontjaban a megsziint jogviszony
tényérol €s idétartamardl, a gyermek igazolt és igazolatlan hidnyzasarél a fogadd
intézmény igazolast allit ki®.

5.5. A gyermekek elhelyezése, csoportba valo beosztasa

Az évodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilék és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmédrsl és az  esélyegyenléség
elomozditasarél szolé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatirozott feltételekkel
dsszhangban - az igazgatd dont.

Az integralt nevelést figyelembe véve, lehetbség szerint igyelni kell arra, hogy ugyanolyan
sajatos nevelési igényli gyermekbdl egy csoportban csak egy lehet, és dsszesen a csoportlétszam
10 % - 4t ne haladja meg a sajatos nevelési igényl gyermekek létszama,

A gyermekek csoportba t6rténd beosztasat az ovondk nevelési aititiidje, a gyermek fejlettsége,
az adott nevelési feladatok hatarozzak meg.

Alapcél a gyermekek ellathatdsaga, biztonsdgos nevelési kériilmények biztositdsa, az iskolara
vald eredményes felkészités megvalOsulasa.

5.6. Téritési dij befizetésére- visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A sz0l6 gyermeke részére az étkezés szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. Az a sziils, aki
nem jogosult a kedvezmények igénybevételére havonta étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij
mérteket az dvoda fenntartdja koltségvetési évenként dllapitja meg. Az esedékes téritési dijrol
a sziiloket tajékoztatjuk.

Abban az esetben, ha a sziild jogosult a kedvezmények igénybevételére a szolgaltatisért az
ctkezési téritési dijat a fenntart6 fizeti.

* Az ¢tkezési téritési dij befizetése utdlag, minden hénap 15. napjdig csekken, ill.
dtutalassal térténik.
* A hzvi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan keriil megallapitasra.

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 kévetkezd naptdl valo
étkezésekre vonatkozik. A gyermek tdvolmaraddsinak bejelentése nem vonja automatikusan
maga utan az étkezés lemondésat is. Tehat, amennyiben a sziil személyesen vagy telefonon.
illetve e-mailben jelzi gyermekének hidnyzdsat, kiilon ki kell térnie az étkeztetés lemonddséra
is. Hidnyzas esetén a téritési dijat NEM fizetSk is kitelesek lemondani gyermekiik étkezését!
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5.7. A gyermekek 6vodabél valé tivolmaradisira, engedélyezésére, hidnyzasinak
igazolasara vonatkozé rendelkezések

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

* it nevelési napot mulaszt, az dvoda igazgatdja

- 1998. évi LXXXIV. csaladok tamogatdsardl sz6lo torvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény igazgatdja felhivia a csaladi pétlék jogosultjat az
igazolatlan mulasztissal Gsszefiiged jogkovetkezményre (értesités igazolatlan
mulasztasrol nyomtatvany megkiildése sziilé/torvényes képvisel6 részére).

- a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal &sszhangban értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot (teriiletileg
illetékes kormanyhivatal gyamiigyi osztilyt) és a gyermekjoléti szolgalatot
(2072012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (4)). Az értesitést kovetfen a
gvermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulaszids okdnak feltarasira figyvelemmel meghatirozza a
gyermeket veszélyeztetdé és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyenmek Ovoddba jardsaval a gyermek érdekeit szolgald
feladatokat.

* tizenegy nevelési napot mulaszt, az dvoda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja a
teriiletileg illetékes kormanyhivatal szabalysértési hatdsagi osztalyat.

e hiisz igazolatlan nevelési nap esetében,

- kezdeményezi a csaladtdmogatasi {igyben eljaré hatosagnal (Magyar
Allamkincstér) az ellitds sziineteltetését. (1998. évi LXXXIV. csaladok
tamogatasarol szold térveény 15.§ (1,b))

- az ovoda igazgatoja az intézkedést, tajékoztatasul megkiildi a gyAmhatdsag részére
is. (Kormanyhivatal gyamiigyr oszilyanak).

A sziil§ kotelezettsége gyermekének barmilyen okbdl torténé tdvolmaradasanak (elézetes, vagy
targynapi) bejelentése.

A gyermek hidnyzésat, a hidnyzast megeléz6 napon 10 oéraig be kell jelenteni az
ovodapedagogusnak személyesen vagy az intézmény telefonjin, vagy az intézmény email
cimére kiildott levélben tovabba kozélni kell a hidnyzas varhato idétartamat is. Ha ez nem
lebetséges, akkor a hidnyzas elsd napjan 10 6raig sziikséges ezt megtenni.

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

e A sziil6 elézetesen bejelentette az dvodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi el az
ovodaba.

e Amennyiben a sziilé nem kivanja az évodat igénybe venni, a hidnyzis igazolasat az erre
kijeldlt dokumentumban (flizetben) kell aldirdsaval igazolni.
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* A gyermek beteg volt, és azt az elézdekben meghatérozottak szerint orvos igazolja.

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

» Kronikus betegségben szenvedd és/vagy tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a
sziilé irasban kéri az ovoda tgazgatdjatol a gyermek dvodaba jaras aloli felmentését. A
tavolmaradas okat, a gyermek fenndlld betegségét, haromhavonta az orvos igazoldsaval
sziikséges igazolni az intézmény igazgatdja felé.

A tavolmaradésra és az igazolasra vonatkozd rendelkezéseket a sziilékkel ismertetni kell.

5.8. Az évoda belsé rendje, munkarendje

5.8.1. Az o6voda munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre szolé munkaterve a feladatok megvaldsitdsdnak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok, illetve hataridék kitiizésével,
valamint a felel6sSk megjeldlésével. A munkatervet a nevelStestiilet bevondsaval az igazgatd
allitja Gssze, a nevelGtestiilet a nevelési év elsé nevelStestiileti értekezletén elfogadja és a
fenntarté hagyja jova®.

A nevelési év szeptember 1-t6! a kdvetkez6 év augusztus 3 1-ig tart.

5.8.2. Nyitvatartasi rend

Az 6voda 6t (5) napos munkarenddel iizemel, a jogszabily 4ltal elrendelt munkasziineti napok
orszagos rendjéhez igazodva.

Nyitvatartasi ideje: 6:00 oratél 17:00 draig, 11 6ra.

Reggel 6.00-8.00 kozdtt, vagy a délutani idGszakban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja (pedagégiai
asszisztens, dajka).

Az 6voda nyitdsat a meghatdrozott munkarend alapjan végzik.

Reggeli és a délutani Iépesdzetes munkarend miatt: reggel 7.30 6raig, és délutdn 16 6ratdl a
gyermekek &sszevont 0vodai csoportban tartozkodhatnak.

Rendezvények esetén az 6voda fentiektdl eltérd nyitva tartdsa az igazgatd engedélyével,
esetlegesen az illetékes hatdsagok tajékoztatasaval torténik.

5.8.3. Nyari élet

A nyari életet meghatarozo foglalkozdsokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozétti iddszak sleli
fel, mely idoszakhan tobbségében dsszevont csoportokban tdrténik a ncvelés.

Az Ovoda éplileteinek lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zirva tartas alatt 5-8
hétig sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartis, nagytakaritds. A nyarl nyitva
tartast az egyes tagovodakban felvaltva, az igények és a karbantartasi feladatok
Osszehangoldsival szervezziik meg.

A nyan zards idépontjardl legkésébb februar 15-ig, hirdetmény formdjaban, valamint az
intézmény honlapjan tijékoztatm kell a sziiloket.

A zarasok eldtt &ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a
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sziiloket a gyermeket fogadd dvodardl a zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

Az d6vodai vezetés az egyéb iskolal sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan mikodését
biztositva, — az ésszerliség és takarékossag jegyében - irasban felméri a varhatd 1étszamot.

A csoport 8sszevonasokrol az igazgaté dont.

Létszamto! fliggetleniil nem vonhat6 &ssze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg
illetekes Szolgalata értesitése szerint, zarlattal jaro fert6z6 megbetegedés van.

Az iskolai sziinetek idészakaban alacsony létszam esetén 6sszevont csoporttal mikddhet az
ovoda.

A téli, tavaszi zérva tartasrol, lgyelet megtartdsa mellett, igényfelmérés alapjan a fenntartd
donthet. A dontésrél legkésébb 7 nappal elébb hirdetmény forméjaban tédjékoztatni sziikséges
a sziiloket, melynek tudomasul vételét alairasukkal kell hitelesiteni.

5.8.4. Nevelés nélkiili munkanap

A torvényi eldirasoknak megfelelden intézményiink nevelési évente 5 munkanap igénybe
vetelével, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szamara
ovodagépiileteink valamelyikében tigyeleti ellatast biztositunk.

A nevelés nélkiili napok id6pontjarol a szilék legkésébb 7 nappal el6bb hirdetmény formajiban
valamint az int€zmény honlapjan értesitést kapnak. A sziilok {rasban nyilatkoznak arrél, hogy
a nevelés nélkiili munkanapon igénylik-e az figyeleti ellatast gyermekiik részére.

5.9. Pedagégus munkakdrben alkalmazottak munkarendje, munkaidé megosztisa

Az Ovoda alkalmazottainak munkarendjét meghatirozza az Gvoda nyitvatartisi ideje,
gyermekek 1étszama, az 6vodapedagogusok neveléssel, oktatassal lekotdtt 6raszama.

Az ovodapedagdgust az dvoda feladatainak elvégzése érdekében, sziikség esetén az igazgaté
atcsoportosithatja barmely csoportba, munkaidejének atszervezésével.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelenni.
A gyermekek reggeli fogadasat ellatd pedagdgusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden
gyermeknek. A munkdbdl valé tavolmaradast elbzetesen kérvényezni kell, hogy a
teladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb a
munkaid® megkezdése el6tt 1 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Munkarend biztositja az dvoda idébeli miikdését, Evente két alkalommal késziil, szorgalmi
idében €s a nyari szabadsagoldsok idején. Valtoztatni rendkiviili alkalom esetében lehet.
A munkarend az igazgatdi irodaban és a személyi 6ltozében kifiiggesztve taldlhatd.

Kollektiv szerzbdés hianyaban, jelen SZMSZ-ben keriil meghatarozasra a munkaidé évodai
pedagdgusnak az intézményben, €s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

Teljes munkaidében foglalkoztatott 6vodapedagégusok munkaideje (Ssszesen 40 ora):

Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét - heti 32 6rat, a gyermekekkel vald kdzvetlen,
a teljes ovodai életet magaban foglalé foglalkozisra kell forditania (neveléssel, oktatassal
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lek&tott munkaidd), a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 draban a nevelést
el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatokat kell ellatnia.

az intézményben teljesithetd feladatok a kotott munkaidnek neveléssel-oktatdssal le

nem kétott részében — heti 4 érdban

eseti helyettesitésre 60 6raban(!)

Dokumentacié vezetése — csoport-, mulasztdsi naplo, fejlodési dokumentacick, stb.
Intézményfejlesztéssel kapesolatos feladatok,

Ertekezletek — sziilsi, nevelési, munkatarsi, stb.

Fogaddorak, egyéni beszélgetések

Munka-, tiz-, €s balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

Feleldsok munkija — gyermekvédelem, munkak6zosségek stb.

Foglalkozasokra felkésziileés

Rendezvények szervezése, egyéb rendezvényeken vald részvétel (intézményben, de nem
gyerekekkel)

Gyakomok szakmai segitése

Dekoracid, eszkozfejlesztés

Leltarozas

Szertar- és kinyvtar rendezese

az intézményen kivil telfesithetd feladatok
Csalddlatogatisok

Onképzés

Kapcsolattartas mas intézményekkel
Eszkozkészités

Magasabb szintii értekezleteken vald részvétel
pedagogus-tovabbképzesben valo részvétel

Teljes munkaidében foglalkoztatott igazgaté-helyettesek, tagintézmény igazgatik,
munkaideje (6sszesen 40 ora):

22 ora neveléssel-oktatassal lekdtott munkaiddre és

18 dra - a kdtdtt munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotétt részére oszlik, melybdl :

10 6ra a vezetdi feladatok ellatasira szolgald idét tartalmaz, mely feladatokat kiilén
munkakdn leiras tartalmaz), s mely az intézményben teljesitendd, és

8 ora az int€ézményen belill és kivill teljesithetd feladatokra, mely megegyezik a
fentiekben felsorolt 6vodapedagoégusi feladatokkal.

Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgusok, a munkal-driikre elirt draszamokat (ldsd: fenti
részletezés) a kinevezésiikben szerepld munkaidé aranyaban kotelesek ellatni.

Az dvodai foglalkozasokkal lekdtdtt idé semmilyen esetben sem vonhatd dssze a kételezd dran
feliili munkaid6vel.



5.9.1. Helyettesitési elvek

Elsésorban sajat csoportjaban dolgozd 6vodapedagogus, illetve a gyermeket legjobban ismerd
ovodapedagogus helyettesit.

Hosszantarté helyettesités esetén torekedni kell az egyenletes leterhelésre, a munka
mindségének megdrzésére.

5.10. A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

A munkabeosztasukat behatarolja az intézmény nyitva tartdsdnak ideje (11 6ra), s a
munkakoriikbe utalt tevékenységek elvégzése.

Az igazgatdé utasitdsira — a munkarend éves kialakitasaban (moédositdsaban) — végzik
munkajukat. A dajkdk heti véaltisban t6itik munkaidejiiket.

Sziikség esetén, rendkiviili helyzetben atcsoportositas, modositds alkalmazdsa lehetséges. A
helyettesitési elvek vonatkoznak ugyanigy rdjuk, mint az évodapedagogusokra.

A mnevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd
Jjogszabalyok betartasaval — az igazgatd allapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak
napi munkabeosztisanal figyelembe kell venni a feladatok zékkendmentes ellatasat.

A nem pedagogus alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikén
megjelenniiik. Tavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell az igazgaté helyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét Ggy kell megszervezni, hogy a hianyzdé feladatainak
idoszakos elldtasa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel vald ellatasat.

5.11. Az igazgaté benntartézkodasanak rendje, munkarendje

Az igazgaté munkaideje kotetlen munkarendben heti 40 6ra , ebbdl neveléssel-oktatassal
lekststt munkaideje hett 8 ora.
Tavolléte esetén bejelentési kotelezettsége van a fenntartod felé.

5.11.1. Az intézmény igazgatGja, illetve helyettesének akadilyoztatisa esetére szoloé
helyettesitési rend

Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt az intézményben igazgatd, vagy intézkedésre jogosult
személy tartdzkodik.

Az évoda igazgatoja koteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helyetiesének akadalyoztatisa
esetén a vezetdi, vezeti-helyettesi feladatokat ellassak.

Helyettesitési rend:
¢ az intézmény igazgatdjdnak akadilyoztatdsa esetén az igazgaté helyettes latja el a
vezetdi feladatokat, jogokat,
* az intézmény igazgatojanak helyettesei koziil egyikilkknek az intézményben kell
tartdzkodnia,



Az igazgaté és az igazgaté hclyettes egyiittes akadédlyoztatisa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igénylé kérdésekben, az intézményben
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 alkalmazott 6vodapedagogus jogosult intézkedni.

Az igazgatd tartés tavolléte - tartds tdvollétnek az egy hdnapnal hosszabb idétartam minésiil -
esetén a teljes 1gazgatdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdasos intézkedésben ad felhatalmazast. Ha
ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét 6todik napjan az igazgatd helyettes a
fenntartéhoz fordul telefonon, s a hatodik naptdl kezdddéen kért a helyettesités elrendelését
irdsban, azonnali fenntart6i intézkedésként faxon vagy e-mailben.

A igazgaté tavollétében képviseleti és aldirdsi joga az igazgatd helyettesnek, vagy a meghizott
szem€lynek van, amennyiben irasos megbizasa, felhatalmazasa van.

5.12. Az alkalmazottak munkavégzésének elvart feltételei

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadosrak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidejének letéltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 dras
munkaidejének terhére.

A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddst, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az igazgaténak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsit az ovoda igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével eserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az éltaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra
vonatkozé szabélyok, el6irdsok, utasitasok és szokasok szerint végzi.

Valamennyi alkalmazott részére kételezo a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé és
védoéruha - munkakér szerinti, folyamatos - hasznalata. Elmulasztisa esetén a munkavédelmi
ellenrzés sordn emiatt kirétt birsigot a dolgozé koteles megfizetni. Rendszeres (napi)
ellendrzés a tagovoda igazgatd feladata.

Az alkalmazott kiteles a munkavégzés eldtt uteai ruhdit, a részére biztositott, 51tdz6ben elzarni.
Az évoda 1gazgatdja nem vallal feleldsséget egyetlen dolgozo értéktargyaiért sem. Az 6voda
dolgozdi munkéban toltott idejitkrd] a jelenléti ivben adnak szamot érkezéskor és tavozaskor
kézjeggyel valo ellatdssal. Elmulasztisa esetén, a munkaiigyi ellendrzés sordn e miatt felrott

birsagot a dolgozé koieles megfizetni. Rendszeres (heti) ellendrzése az igazgaté-helyettes
feladata.

5.12.1. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasdval, zArisdval
kapesolatos rendelkezés

Az épiiletbe torténd belépés utin az ott tartézkodok kotelesek haladéktalanul kikapesolni a
riaszt6 berendezést. Az épiiletet zard alkalmazottnak tavozaskor az intézményt minden esetben
ellendrizni kell, a riasztét be kell kapesolni.



5.13. Belépés és bent tartézkodis azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekek biztonsidga érdekében idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az évoda
épiiletében.

Az intézmény teriiletén tartdzkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetés-szerlien hasznalni, az intézmény tisztasdgdat megdrizni, a tiiz-, és balesetvédelmi
eldirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan mitkddéséhez sziikséges energiaval, vagy egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsé igénybe vevok a helyiségekben megallapodas
szerint tartdzkodhatnak (miivészek, eldadok).

A fenntarté, illetve egy€b hivatalos szervek, médiak képvisel6jének, eléadoknak, programokon
résztvevoknek fogadasa az igazgatd egyeztetésével torténhet.

Az dvoda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozd elirasok a kiilsd igénybevevékre is
vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébdl addddan
vagyonvedelmi és kartéritési kitelezettség is terheli.

Az dvoda irant érdekl6dd sziildk eldzetes egyeztetés szerint barmikor felkereshetik a nap
folyaman évodankat s felvilagositést kérhetnek életiinkrdl, 6vodank miikédésérdl a gyermekek
életének megzavarasa nélkiil.

A csoportszobdkba csak dvodapedagdgusi engedéllyel mehetnek be.

A munkatarsak hozzatartozéi a csoportszobdkban és a gyermekek &ltal hasznalt egyéb
helységekben nem tartdézkodhatnak, rendkiviili esetben is csak igazgatéi engedéllyel.
Hivatalos {igyintézés, érdeklddés, az dvodatitkdrnal tdrténhet.

Az Ovoda a belsd ajtajat koteles zarva tartani 12h -13h-ig.

Part, politikai mozgalom, parthoz k&tdédd szervezet, illetve ehhez kapesolodé politikai céld
tevékenység nem folyhat az dvoda teriiletén.

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

Az dvoda létesitményének, helyiségeinek hasznalatdnak szabdlyai a Hézirendben talalhatok.

5.14. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmoddal, a kdmyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

* A megengedett jellegii reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az igazgatd (tagdvoda
igazgato) jovahagyasa utin lehet az dvodaban kifliggeszteni.

* A jovihagyds soran figyelembe kell venni a Képviseld - testiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesziését szabalyozza az intézményekben.

* A hirdet6tablara csak az igazgatd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szOrOlapokat, plakatokat). Sziilg, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra.
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 Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsta vonatkozd hirdetmények kifiiggesziése
szigorian tilos. Az 6voda kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenSrzése.

5.15. Nyilatkozattétel rendje a tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radid, az irott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas, nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas adds, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:
e az Ovodat érintd kérdésekben a tijékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatd,
vagy az éltala megbizott személy jogosult,
» atdjékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az igazgaté engedélye szilkséges,
» a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabélyokra, valamint az dvoda jo hirnevére és érdekeire,
¢ nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcesolatban, amelynek
idé eldtti nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,
¢ amédidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerije,
» kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szdvegkdmyezetét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldit vele egyeztesse.

5.16. Az dvoda hazirendje

A hazirend az o6voda 6nalld belsé jogforrasa. A pedagdgial programmal és a szervezeti és
miikodési szabdlyzattal, valamint a fenntartd dontéseivel egyiitt meghatarozza az intézmény
belsé mikddését. Az dvoda hazirendje dllapitja meg a jogszabalyokban meghatérozott jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek végrehajtasanak helyi intézményi médjat, tovabbd az 6voda
altal elvart viselkedés szabdlyait.

A hézirend tovébbi célja, hogy a gyermekek, a sziildk/térvényes képvisel6k (tovabbiakban:
sziild(k)), az dvoda dolgozdi és az Gvodival jogviszonyban nem lévd, de az intézmény
létesitményeit jogszerilen haszndld személyek szdmdra rogzitse a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasanak maddjat €s az dvoda munkarendjével kapesolatos rendelkezéseket.
Az itt szereplé elodirdsok feladata, hogy biztositsak az 6voda tdrvényes mikédését, a nevelés
zavartalan megvaldsitsat, és segitsék az dvoda kozosségi életének megszervezését.

A hizirend e sziilék megismerési és véleményezési jogaval, a neveldtestiilet elfogaddsival
valamint az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatlyba. Sziikség esetén kiegészithetd modosithatd.
A hazirend az iroddkban olvashatd formaban van elhelyezve.

5.16.1. A gyermekek napi- és hetirendje

A gyermekek napi- és hetirendjét a csoportnapléban kell régziteni, amelynek idéintervalluma
nem térhet el az 6vodai nyitva tartdstol, szokds és szabélyrendjétdl, pedagdgiai céljaitol.



Az 6voda napi- és hetirendjérél a sziil8ket sziiléi értekezleten széban, és a hirdetd tablan irdsban
kell tajékoztatni.

Az aldbbi idépontokban a napirend zavarisa nélkiil hozhatjdk be és vihetik el
gyermekiiket:

» Reggel 8.30-ig. ‘

¢ Délben 13.00-13:30-ig. Ez id6 alatt vihetik el azok a sziilok a gyermekeiket, akik 4 és 6
orat tartozkodnak az intézményben, tovdbbd azok, akik délben ebéd utin szeretnék elvinni
gyermekiiket.

¢ Délutian 15.30-t6l folyamatosan.

5.16.2. Hagyomanyok, iinnepek dpolisaval kapcsolatos feladatok szabalyai

A gyermekeket életkoruknak megfelelden kell megismertetni a népszokasok, az iinnepek
eredetével, megszerettetni a népi kultirdt, hogy szépséget és oromet talaljanak benne.
Elsajétittatni a megfeleld magatartasi és viselkedési formakat. Unnepeink segitségével szinessé
varazsolni gyermekkozosségiink életét.

Az iinnepek, hagyomanyok szolgaljak a nevelésben kitiizott célokat, az értékrendek — erkdlesi,
érzelmi, esztétikai — megvaldsitasat. Nemzeti iinnepeink mélté megiinneplésével hazaszeretetre
nevelést, egészséges nemzettudat kialakitdsat valositjuk meg.

Az unnepek, megemlékezések, hagyomdnyok lehetnek csoport és Svodai szinten, minden
dvodapedagégus sajat dokumentaciojaban tervezi meg az iinnepekre valé rahangolodast.

Az évodal szinten szervezett tinnepségeket egy-egy megbizott felelds fogja Gssze, és szervezi
meg.

Az éves rend a munkatervben részletesen, feladatként megfogalmazésra keriil. Az iinnepek,
hagyomanyok megvalésitasanak médja — nyilt, zart — a helyi program céljainak figyelembe
vételével torténik.

Magyarorszag és Siilysap Véros lobogéjat az intézmény homlokzatin illands jelleggel el kell
helyezni. Tisztdntartdsa, épségének megdrzése kitelezo.

Gyermekeink életéhez kapcsolédé iinnepeink, hagyomanyaink:
¢ Anyak napja
¢  Apak napja
e Bucsuzas az 6vodatol
¢ Csaladi nap
+ (Gyermeknap
» (sicsergd nap
¢ Hagyomadnyok napja
e Halaadonap
e Sziiletésnapok
e Kirandulasok
e Zene vildgnapja

36



Néphagyomanyokhoz kapcsolédé iinnepek:
o Karicsony

s Farsang
o Mikulas
e Husvét

¢ A népmese napja
o Népviselet napja

A természettel szorosan dsszefiiggd ilnnepek:
o Allatok vildgnapja
e Viz Vilagnapja
» F&ld napja
» Madarak és fak napja

Kozmiivelédési intézmények litogatdsa:

. Szinhdz
. Muzeumlatogatas
. Konyvtar

. Kiallitas

Dolgozék kozos hagyomanyai:
s Az dolgozd készdntése
» Nyugdijas bucstztato, talalkozo
o  Koz6s iinnepként pedagdguskdszontd
»  Koz06s kirdndulasok
» Felndtt kardcsonyest

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:
o Jelkép hasznalataval (zdszlo, jelvény stb.)
e Gyermekek {innepi viseletével
e Az intézmény belsd dekoracidjaval

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasin til fijabbakat teremtsen,
majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok apoldsardl, megérzésérdl.



5.17. Intézményiink jelképe

Az intézményi cimer (jelvény):

5.18. A fakultativ hit- és vallasoktatas helye és eljirasrendje

Intézményiinkben a sziilok kérése alapjan hitoktatast tart az egyhazak altal biztositoit hitoktato.
A hitoktatds nem zavarja az Ovodai életet, a nevelés folyamatit. Az dvoda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

5.19. Tankételezettség ovodai feladatanak ellatiasa

A jelenleg érvényben 1év) kizoktatasi torvény eldirasainak megfelelden:

Abban az évben, amikor a gyermek augusztus 31-ig a hatodik életévét betilti,
valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri, tankitelessé valik, és a sziil6
koteles gyermekét beiratni iskolaba. '

A tankételes kori gyermekek sziildjével fogadoora keretében beszélgetiink az iskoldra
valo felkésziiltségrol. Egészségiigyi testi, lelki, szocidlis, és értelmi fejlettséget a
nagycsoportos gyermekkel foglalkoz6 dvodapedagogusok, 6vodank gydgypedagdgusa,
fejlesztépedagdgusai dllapitjak meg.

* Amennyiben a gyermek fejlédését nyomon kovetd szakemberek a sziilével egyetértve

ugy latjdk, hogy a gyermek tovabbi 6vodai nevelése indokolt, akkor ez iigyben
egyeztetd megbeszéléseket folytatnak. Az egyezteté megbeszélések legkésdbb januar
10-ig meg kell, hogy tdrténjenek, hogy a sziilének legyen ideje a kérelem benytjtasara.
A fejlesztd szakemberek sziikség esetén a sziilé rendelkezésére bocsdjtjak a gyermek
fejlodésének nyomon kovetési dokumentdcidjanak ide tartozd tartalmat, vagy
Osszefoglald értékelést készitenek a sziiléi kérelemhez.

A szakemberek felhivjak a sziil6 figyelmét arra, hogy tankételes gyermekiik esetében a
sziilé kérelmére az Oktatisi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
€vig ovodal nevelésben maradhat. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében janudr
kdzepéig nyljthatja be a Hivatalhoz.

Ha a Pedagdgiai Szakszolgilat illetve a Szakért6i Bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltardsaval
dsszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyajtisara nyitva allé
hataridén beliil szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benydjtdsira nincs
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sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az dvoddban kell bemutatni, az 6voda pedig
annak alapjan rdgziti az Ovodaban maradds tényét a koznevelés informécios
rendszerében (KIR).

¢ [a az SNI, ilietve a BTMN feltarasaval dsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovibbi egy nevelési évig torténé 6vodaban maradasat tamogaté elézetes
szakértéi vélemény kidllitasara az Oktatasi Hivatal felé benyiijtando sziildi kérelem
hataridejéig nem keriil sor és amennyiben a sziil szeretné, hogy gyermeke még egy
évig dvodai ellatasban részestiljon, akkor a sziilének kérelmet sziikséges benyiijtania
a Hivatalhoz a t6rvényi hatdridén beliil.

* A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankStelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkésdbb a
gyermek 7. életévének augusztus 31-éig térténd betéltése utin kezdsds tanévben a
gyermek meg kell kezdje tankotelezettségének teljesitését.

¢« Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget esetleg korabban eléri, az
Oktatasi Hivatal a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elétt megkezdje az iskolit.

5.20. Az intézményi védd-6veé eldirdsainak rendje

3.20.1. Alapveté kitelezettségek, egészségvédelmi szabdlyok

s Az dvodaban csak teljesen egészséges (kozdsséget latogathatd dllapot) gyermekek
tartézkodhatnak! Beteg, megfazott, gydgyszert, laz- vagy kdhogéscsillapitét szeds,
még labadozd gyermek bevétele az évodéba a gyermek biztonsagos gyégyuldsa és a
tobbi gyermek egészségeének megdrzése drdekében nem lehetséges. A gyermek csak
orvost 1gazolassal johet 4jbdl dvodaba.

» Fert6z0 betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsépe van, , a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt (fokozott
elovigyazatossag, ferttlenités, hivatalos szerv értesitése).

e Az dvoda feladata az egészséges életmod, a testdpolas, a tisztilkodds, az étkezés,
kiilénssen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas s6-és telitettzsir-tartalmu
ételek fogyasztasanak csbkkentése, a zdldségek és gylimdlesdk, illetve tejtermékek
fogyasztdsanak 6sztonzése, a fogmosas, az 5iozksdés, a pihenés, a betegségmegel6zés
€s az egészségmegotrzés szokasainak alakitasa.

s Az l-es tipusi diabétesszel és fokozott kockazata allergias betegséggel®,
ételérzékenységgel diagnosztizalt gyermekek ellatdsaval kapcsolatos védd, ové
eléirdsok az SzMSz azonos cimmel ellatott mellékletében talalhatdk.

* Amennyiben a gyermek napkdzben megbetegszik, az dvodapedagdgus kételes a sziil6t
telefonon értesiteni. ElkiilGnitve kell elhelyezni a lazas beteg gyermeket. Feliigyeletérs!
ovodapedagogus, pedagdgiai asszisztens vagy dajxa gondoskodik hazameneteléig.

¢ A gyermekeket az 6voda orvosa (az Onkormanyzat Ovodaorvossal kétitt megallapodas
alapjan) latja el.

* Az 6voda véddndje az dvoda orvosdval, €s az igazgatoval egyeztetett idSpontokban
végzi meghatarozott feladatait.

s Az igazgatd feladata, hogy a Gyermekjoléti Szolgalattal, az évoda egészségiigyi
ellatasat biztosito egészségligyi szolgaltatdval vald kapesolattartds folyamatos legyen.
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e Az Svodiban gondoskodni kell - évente legalabb egyszer - a gyermekek fogaszati
szireésérol.

5.20.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az intézmény munkavallaldinak jogszabalyban kotelezden eldirt {izemorvosi ellatisat a
fenntartd altal kijeldlt lizemorvos végzi.

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:
e eclézetes munkakdn és szakmai alkalmassagi,
» 1d6szakos munkakdri és szakmai alkalmassagi vizsgalat,
¢ soron kiviili munkakéri, szakmat, ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat
a foglalkozas-egészségligyi orvos végzi.

5.20.3. Szocialis és balesetvédelmi szabalyok eléirasai

Az intézmény 6sszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet elidézd veszélyt észlelt
azt megsziintesse, vagy a megszintetés érdekében intézkedjen.

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

s A gyermekekkel ismertetni kell a testi épségiikre vonatkozé elbirasokat,
veszélyforrasokat. A tajékoztatas folyamatosan, szitkség szerint torténik.

* A gyermek egyediil nem johet az dvodaba, még a kaputdl sem.

e Az ovoda epiiletében a nyitva tartas alatt csak az 6voda dolgozdi, a gyermekek és
sziileik tartézkodhatnak.

* A gvermekekre varakozni az 5ltézékben lehet.

*  Gyermekek 3ltal hasznalt helyiségben (csoportszoba, mosdo), utcai cipdben tartdzkodni
nem szabad.

* Az dvodai élet soran a gyermekek csak felnbtt kisérettel mehetnek az udvarra, illetve a
mosdoba, ahol szintén felnétt feliigyeletet kell biztositani.

* A gyermekek érdekében, a balesetek elkeriilése miatt gondoskodni kell az udvari
Jatékok balesetmentességérél, az dvoda udvardn csak ovodai alkalmazott feliigyelete
mellett lehet tartozkodni. A gyermek sziildjének (torvényes képviseldnek) tdrténd
atadasa utan az dvoda teriiletén bekovetkezett balesetekért az 6voda nem vallal
felelosséget!

o Babakocsikat, biztonsagi szempontbol kérjlik a bejdrati ajtok elétt hagyni!

o Kéniik a sziiloket, nogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele uidn az
ovoda udvardt , jatszotéri tevékenységre” ne hasznaljak.

» Az évodan kivill szervezett programok idejérél az dvodapedagégus kételes a sziil6t
tajékoztatni, valamint a feltételeket biztositani (megfelelé szami kiséret: 10
gyerckenként 1 f6 &vodapedagdgus, vagy nevelést kozvetleniil segité munkatars,
névsor, engedély).

¢ Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét az alapvetd kozlekedési
szabalyokra, vizparton a viz veszélyére, a ndvények és az esetlegesen kozelitkbe
merészkedd allatok veszélyeire.
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¢ Baleset esetén egy id6ben azonnal értesitjilk az dvoda orvosat, vagy sziikség szerint a
mentdket, illetve a sziil6ket.

s A sziil6k kételesek telefonszamukat, munkahely €s lakdscimet, elérhetéségiiket, annak
valtozasait bejelenteni, hogy betegség, baleset esetén azonnal értesiteni tudjuk oket,
mellyel egy idoben sziikség szerint értesitjiik az dvoda orvosat és a mentéket is.

e Az ovodai telefon hasznalata csak hivatalos ligyintézésre korlitozodik.

e Az intézmény teriiletén szeszes italt fogyasztani tilos.

¢ Dohanyozni az o6voda egész terilletén tilos. Figyelmen kiviil hagyasa esetén a
munkaveédelmi ellendrzés sordn kirétt birsdgot a dolgozd koteles megfizetni.

A kormany 119/2003. (VIIL. 14.) Kormanyrendelet alapjan minden 3. életévét betdltott
gyermek balesetbiztositdsban részesiil, a tovabbi élet- és balesetbiztositdasokrol — igényeik
szerint — a sziilok egyénileg gondoskodhatnak.

Az esetlegesen mégis bekdvetkezo baleset esetén az dvodapedagdgus teendbinek sorrendisége
o Elsésegélynyutas, sériilt ellatasa
e Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint)
o Sziild értesitése

Az igazgato feladata a balesetek kivizsgdldsa, jegyzbkdnyv készitése, annak megkiildése az
illetékes szervek felé.

5.20.4. Rendkiviili esemény, bombariadd, természeti katasztrofa esetén sziikséges
teendik

Az ovoda miikédésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, ill. a gyermekek €s a dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Prevencios feladatok

Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az Ovodas gyermekekre, és azokra a
személyekre, akik hasznaldi az intézménynek.

Az intézmény riasztasi tervét a veszélyhelyzeti teend6k sorrendjét (tlizriadd, bombariadé stb.)
a gyakorlatok soran kell kiprébalni. A gyakorlatokrél jegyzékdnyv késziil.

Rendkiviili események bekdvetkezésekor (tlizriadd, bombariad6, stb.) az 6voda vezetése
(igazgatd, helyettesek, megbizott felelésok) az Gvoda szabdlyzataiban régzitett sziikséges
intézkedéseket haladékialanul megkezdi, elsdlegesen a gyermekek biztonsiganak
figyelembevételével, sziikség esetén, tiizvédelmi-katasztrofavédelmi szakember értesitésével.
A sziiloket a rendkiviili esetekrol és a megtett intézkedésekr6l tajékoztatni sziikséges.

A gyermekek menekitése az épiiletbdl, a kifiiggesztett menekiilési rajz szerint tdrténik.

Ha az idGjaras fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell
menekiteni (WAMKK, Szent Istvan Alt. Isk., Méra F. Alt. Isk.).
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Igazgatdi utasitas, sziikséges feladatok

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

Ovodapedagégusok feladata

e agyermekek megnyugtatisa, az épiilet elhagyasa a megbeszélt médon és célhelyre,
e a vdrakozas ideje alatt a gyermekek lehetdségen belilli foglalkoztatasa
(megnyugtatasa)

Legfontosabb telefonszamok

Segélyhivo: 112
Ment6k: 104
Rendérség: 107
Tihzoltésag: 105
Fenntartd: 435-001

5.21. Az étkezéssel kapcesolatos feladatok

Az dtkezéssel kapcsolatos munkafolyamatokat végzéknek munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnye! kell rendelkezni.

Az ¢étkeztetésre, kiszolgalasra eldirt szabalyokat a munkabiztonsigi szabalyzatnak, és a
HACCP szabalyzatainak megfelel6en kell ellatni.

A mosogatas, fertétlenités eldirasait kotelezd betartani és kifliggeszteni a talalé konyhaban.
Talalashoz a dajkaknak €s az 6vodapedagégusoknak is az elbirt 6ltdzéket kell viselni.
Ovodénk alkalmazottainak az étkezés jog és nem kotelezettség,

A heti étrend kiirdsa az évodank eldterében a sziilok tdjékoztatisat szolgdlja.

Az 6voda konyhdyara vonatkozo mingségbiztositasi eldirdsok értelmében az dvodédba hazilag
készitett siiteményeket, ételeket behozni TILOS. Ez alol kivétel a gyermekek egyéni
érzékenysége miatti, otthon készitett étel, mely az dvodaban csak sziiléi kérvény és nyilatkozat
utani igazgatéi engedély alapjdn fogyaszthatd el. Részletes szabalyozast az SZMSZ
mellékletében talalhato 1-es tipusi diabétesszel és fokozott kockazata allergids betegséggel,
ételérzékenységge!® diagnosztizdlt gyermekek ellitidsanak specidlis eljirisrendje
tartalmazza.

A dajkak a konyha altal biztositott ételbdl ételmintat kotelesek eltenni, melyet 48 6rdn keresztiil
meg kell érizni.

Sziiletésnapi, névnapi kinalasndl elsGsorban az egészséges taplilkozist elbsegitd gylimdlcs-
z0ldség jellegii kinalast valdsitjuk meg.
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Kirandulasok alkalmaval kiegészité tizdérai (gyliméles, kisdobozos uditbital) kiegészitheti az
ovodal étrendet. Az egész csoport szAmara vitamin potlasdra szolgald gylimdélcs, zéldség
biztositdsa a heti ,,gylimdlesnap™ alkalmaval bviilhet, a sziilék timogatésdval.

A koran érkezé gyermekek részére biztositjuk az otthonrdl hozott, egészséges taplalkozasnak
megfeleld élelmiszer elfogyasztisat.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrél szélé
328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet értelmében amennyiben a gyermek igazoltan, betegség
vagy mas okbdl — hidnyzik az intézménybdl, ugy az intézményi étkeztetés keretében részére
biztositott étel elvitelét a sziildje, mas trvényes képviseldje vagy a sziild, mas tdrvényes
képviseld altal megbizott személy szamara lehetdvé kell tenni. A sziil®, tdrvényes képviseld ez
iranti igényét az élelmezést ellatd szolgaltatonal kell jeleznie, s annak mikodési helyén tudja
az ételt ételtarold edényben atvenni®.

5.22. Az ovoda mikiodésének folyamata

5.22.1. Az dvoda iigyintézése

Az ovoda tligyintézését, a mindenkori eldirasok betartdsa mellett egyszemélyi feleldssépgel az
igazgato latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgat6, dvodatitkar, és helyettesek
kozott.

Munkajukat a munkakdri leiras tartalmazza.

5.22.2. Az Gvoda iigyvitele

A csoportdokumentéiciok a Pedagodgial Programban rogzitettek, vezetése az dvodapedagdgusok
feladata. Az ovodapedagégusok feladata gondoskodni arrdl, hogy minden dokumenticié
elzarva legyen tarolva. A gyermekcsoportba jaré gyermekek adatait, szilleik elérhetdségeit, az
egész nyitvatartasi id6 alatt gy kell tarolni, hogy a mindenkori intézkedésre jogosult szamara
hozzaférhetd legyen.

Az egyéb, gyermekeket érintd dokumenticié vezetése a felel6sok, munkakdzdsség vezetdk,
team tagok feladata. Az 6voda egészét érintd dokumentacioért az igazgatd felelds. Munkdjat az
Ovodatitkdr és a helyettes segiti.

Az 6voda munkajarol, belsé életérdl informéciot adni az igazgatd €s annak megbizottja az
illetékes (hatosagok).

Az adatszcigaltatds valodisdgaért, pontossagaért az igazgats a felcids.

5.22.3. A dokumentumok kotelezd nyilvanossaga

Az intézmény kozfeladatot lat el, jogszabalyban meghatdrozottaknak megfeleléen kételes a
kézérdekb8l nyilvanos miikddési alapdokumentumait nyilvanossigra hozni, mely
kotelezettségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjeldlésével, a
tajékoztatast add személy kijelolésével, wvalamint a tdjékoztatds idSpontjanak
meghatirozasaval.
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Ovodénkban az informacickhoz valé hozzajutas joga azt jelenti, hogy a sziilének jogiban
all megismerni az 6voda dokumentumait, és arrdl tajékoztatast kérni.

A kdzérdekbSl nyilvdnos dokumentumok hivatalos tdroldsi helye: székhely — és
tagintézményekben, az irodaban. Az igazgatd felelds azért, hogy mindig az érvényben 1év6,
hatdlyos dokumentumok legyenek itt elhelyezve, és elére egyeztetett idSpontban
megtekinthetdk legyenek. Székhely intézményben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a
kévetkezé dokumentumokbdl:

» Pedagogiai program
» SZMSZ

» Hizirend

¢ Eves munkaterv

» Eves beszimolé

A fenti dokumentumok masolati példinya megtalalhaté a tagintézményekben, tovabbi az
dvoda honlapjdn is elérhetdk (kivétel a Hazirend, amely nem nyilvanos dokumentum, csak az
igazgatol, tagintézmény-igazgatdi iroddkban taldlhaté meg).

A Hazirend hozzaférhetéségét az aldbbiak szerint biztositjuk: az e-mail cimmel
rendelkezd sziilok részére elektrontkus formaban, az e- mail cimmel nem rendelkezék,
(illetve mindenki mas is) a nevelési év elsd sziildi értekezletén ugyanezt nyomtatott
formatumban megtekinthetik, a benne foglaltakrdl tajékoztatjuk Sket. Mindkét esetben a
szuld alairasaval igazolja a szabalyzat atvételét és annak tudomdsulvételét.

A Hazirend sziilék szaméra t6riénd atadasaért az igazgato a felelds.
Tajékoztatast add személy az igazgatd, igazgatd helyettesek és tagintzémeény-igazgatdk.

5.22.4. Elektronikusan elballitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet

. nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
dsszeflizott papiralap nyomtatvany

* nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany

. elektronikus okirat

J elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatviny

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
« afelvétel eléjegyzési napld
e a felvételi és mulasztasi napld
* az dvodai csoportnaplo
» az ovodai térzskdnyv
o fejlddesi napld

A hitelesités médja: az igazgatd vagy altalanos igazgatd helyettes altal aldirt, datummal,
bélyegzovel ellatott okirat. Jobb felsd sarkdban iktatdszam szerepel.
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Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabilyozidst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton eldallitott, elektronikusan tarolt irat.

Az elektronikus uton elGéllitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzd személy koteles
papiralapu formdban is elééllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:
» ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzbjével,
¢ az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:
,»elektronikus nyomtatvany™,
¢ az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumdt,
¢ az vonatkozd jogszabalyl rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az iratkezelési
szabaélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsiagvédelmi
kdvetelmények GDPR szerinti megtartasdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitéstdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

3.22.5. Elektronikus dton eldallitott, hitelesitett idrolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési Agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatids (OSA) adatallomanya,

e azoktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

» az alkalmazott pedagégusokra, draaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus uUton torténd beiclentblapja papiralapi nyomtatvanyénak
hitelesitésére s tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halézatiban egy kiildn e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek (az ovodatitkar és az igazgat6d
férhetnek hozza).
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, az alkalmazott ellenérzési moédok, az
ellendrzes terliletei.

6.1.

6.2.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy:

biztositsa az igazgatd szamdra a megfeleld mennyiségii és mindségh informaciot,
segitse az igazgatdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és az igazgatdnak a pedagdgiai, és jogi kdvetelményekt6dl
vald eltérést,

megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,
biztositsa az intézmény Pedagdgiai programjanak, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramnak, a Nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelvének, a Sajdtos nevelési
igényil gyermekek Ovodat nevelésének irdnyelvének, a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermekek, tanulok kdznevelési ellatasdnak irdnyelvének rendelkezéseinek
megvalésulasat®

Szakmai szabdalysértés, ha az intézmény mikédése — az intézmény altal ellatott
feladatoktdl figgden a fent emlitett eldirasoknak, szabdlyozdknak a rendelkezéseit
sértit?,

Az alkalmazott ellendrzési modok a kivetkezok:

Atfogé az ellenérzés, ha az intézményi pedagdgiai munka, tevékenység egészére
iranyul, ellendrzi a nevelési program, az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramja és a
pedagdgiai jellegli mindségeélok teljesiilését szolgald intézkedési tervek, pedagdgiai
feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtasanak ellendrzése.
A témaellendrzés: azonos idében, tébb érintetinél ugyanarra a témara irdnyulo,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében.

Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott cllenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtisanak ellendrzésére iranyul.

6.3. A pedagégiai munka ellendrzésének fébb teriiletei:

Az 0vodai nevelésre vonatkozodan:

a nevelési program feladatainak végrehajtasa,

teljesitményértékelési szempontok,

a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez,
a pedagdgusok modszertani munkajanak ellendrzése,

a dolgozdk munkafegyelmének ellendrzése,

a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,
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* a pedagdgiai munkahoz kapesolédé tandigyi nyilvéantartasok, az évodai csoportnaplok
¢s mas taniigyi dokumentumok folyamatos és szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e 2 szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabdlyszer(l
hasznalata,

» a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasa,

e a fenntartd altal eldirt kiilsé ellendrzések végrehajtasa.

6.4. Az ellendrzés végrehajtasa

A pedagdgial munka belsé ellenGrzeésére vonatkozd terv része az éves belsd ellendrzési tervnek,
melyet az éves munkaterv tartalmaz. A belsd ellenérzés kiemelt szempontjait az évoda
onértékelési €s értékelési szabilyzata tartalmazza. Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza a
pedagogiai munka belsd ellendrzésén kiviil az intézménymiikodés térvényességének, a
vagyonvédelem, a takarékossig, a munkavédelem, a tiiz- és balesetvédelem, alkalmazottak
egészségiigyl  alkalmassaganak  biztositottsdgaval  kapesolatos, az  alkalmazottak
munkavégzésének munkakori leirasnak valo megfeleldségét attekintd ellendrzést is.

Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza tovabba, az ellenfrzést végzék megnevezését, az
ellendrzés idOpontjat €s idétartamat.

Az ellenérzést végzok kire:

A belsd ellendrzést a kbvetkezd személyek végzik:
s jgazgatod
e igazgato helyettesek
* tagintézmény igazgatok
« munkakdzGsség vezetd,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikén ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Gsszegzik az ellendrzés megallapitasait — (a
feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszer(i bemutatni) — az ellendrzott
személy véleményét kifejtheti az ellendrzés megallapitisaival kapcsolatosan.

Az ériékeld megbeszélésen mindig ré kell mutatni:

» a hibdk és a mulasztasok jellegére,

» arendszerbeli okokra,

» az el6idézd koriilményekre,

s afelelds személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellenérzéit
tevékenység javitasdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell
egyeztetni.
Az értékeld megbeszélésrdl jegyzOkényv készill, melyet az ellendrzést végzd ir ald. A
jegyzOkonyv az ellenérzitt nyilatkozataval zarul.
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Az ellendrzést kivetd intézkedések:

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy frasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles megtenni. Kirivo szabalytalansidg vagy hidnyossag esetén az intézmény igazgatdja
rendeli el a sziikségesnek {télt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

6.5. Az igazgaté ellendrzési illetékessége

Az intézmény igazgatdja egyszemélyes felelds vezetd. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.

Ellenorzési feladatai:

e Biztositja az ellendérzési rendszer mitkddtetésének targyi- és személyi feltételeit

s Elkésziti az éves belsd ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete

o Hatarid6ket ad az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok dsszeallitasdra
o Megkoveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony mikodését

e Megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket

Illetékessége kiterjed az alabbiakra:

¢ Nevelési program feladatainak végrehajtisa

o  Munkatervi feladatok megvaldsitisa

* A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitdsa a kévetelményekhez

* A pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének vizsgalata

e Pedagbgusok ¢és mds koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyan alkalmazottak
munkafegyelme

e Taniigyl dokumentacié: a torzskonyvek, napldk, nyilvantartdsok, statisztikak vezetése

o Az értékelések készitése

* Gyermek- és ifjusagvédelmi munka

s Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindsége

o Az intézmeényi tulajdon védelme, a balesetek megelézése

o Epészsép- €s balesetvédelmi, valamint tizrendészeti ellendrzés

¢ A fenntarté altal elbirt ellendrzések végrehajtisa

6.6. Ovodai iratok kivitele az 6vodabél

Ovodai iratokat az 6voda teriiletérél kivinni tilos. Kivételt képez, amikor erre az igazgatd kiilon
utasitast ad.

6.7. Pedagégiai dokumenticio

A pedagodgiai dokumentaciot a Pedagégiai Program rogziti.

43



6.7.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanoessigival kapcsolatos rendelkezések

megtekinthetd
fr_ésban az ovoda honlapjan

Dokumentumok . . cix . x
. Megismertetése, tajékoztatis Idépont
megnevezése
Szoban értekezleteken
PP Igazgat6i és tagintézmény-igazgatoi irodaban | Ev elején
megtekinthetd Egész évben
irasban az évoda honlapjan
Egyvetértési jog gyakorlasara — szdbeli
tajékoztatas, Szilldk, SZSZ . .
o . it e 4 Ev elején
SZMSZ Igazgatol és tagintézmeény-igazgatdi irodaban .,
: . ) Egész évben
megtekintheto
frasban az 6voda honlapjan
Szbban értekezleten Ev elején
Hazirend Az 4voda épiiletében kifiiggesztve Egész évben
Irdsban e-mailben és az 6voda honlapjan Sziikség szerint
. Sziloket érintd tartalom esetén egyeztetés i .
Jegyzokonyvek ) gy Sziikség szerint
szerint
Sziildket érintd részteriiletek
Szdbeli tajékoztatas Csoport értekezlet
Munkatervek Igazgatdl és tagintézmeény-igazgatdi irodaban | Sziikség szerint

Egész évben

Az adatvédelem az dvoda minden dolgozoja szamara kételezo.

6.8. Jutalmazas elvei, formai

Jutalom adhaté, ha az Allamhéztartasi térvény, annak végrehajtasi rendelete, valamint az
intézmenyi koltségvetés azt lehetdvé teszi. Adhatjdk az 6voda igazgatoja, illetve a fenntarto.

Jutalomban részesiilhet az a dolgozo:

* aki képességeihez mérten mindségi, kiemelkedd munkat végez,

o pedagégiai munkdja, eredményessége kihat, befolyasolja a gyerekek pozitiv

személyiségfejlodését,

 munkatarsaival valo kapcsolata konstruktiv, tartalmas,

e részt vesz az oOvoda arculatinak eredményes kialakitasaban, pedagogiai, targyi,

személyi életének gazdagitisaban,
¢ munkafegyelme, hatdsa a testiiletre pozitiv hatassal bir

Jutalomban nem részesiilhet az a dolgozé, aki:
o fegyelmi vétséggel kapcsolatos eljaras alatt 4ll,

¢ még nem rendelkezik fél éves kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
e munkakdri ktelezettségeit részben vagy egészben nem teljesitette,
» részére kiadott, vallalt feladatokat hataridén beliil nem teljesitette maradéktalanul
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A dicséret, jutalmazas forma4i lehetnek:
e egyeni és csoportosan tdrténd,
e szodban és frasban,
e targyi jutalom, ajandék és dijazas

A jutalmazis megitélését segiti:
* az igazgato6 rendszeres ellendrzd, értékeld, segitd munkaja,
o akiilsé - belsd személyek, csoportok, szervezetek szébeli- frasbeli megitélése

6.9. Munkaruha juttatis
A murnkaltatd tovabbi juttatdsokat, valamint munkaruha juttatist ailapithat meg.

A munka és formaruha-juttatasra jogosité munkakorsk:
* Ovodapedagogus
s oyogypedagdgus
o pedagdgiai asszisztens
* dajka

Munka - és formaruhanak tekinthetd:
s fels6ruhazati termékek
» labbeli, kivéve papucs

A kihordasi id6 (1 év) eltelte utdn a munka - illetve formaruha téritésmentesen megy at a
koznevelesi foglalkoztatott tulajdondba. Nevelési év kozben munkaviszonyt létesitd vagy
nyugdijba vonulé kdznevelési foglalkoztatott esetében a munkavégzési kitelezettségéig jar a
munkaruha juttatis. Ennek &sszege részaranyos a munkavégzéssel eltdltstt idével.

6.10. Fegyelmi vétség(V

Fegyelmi vétséget kdvet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6!"), ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol" eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget clkovetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval( szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

- megrovis,

- a munkaltatd altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz616, legteljebt hiisz
szAzalékos csdkkentése a pedagdgus fokozathoz tartozéd illetménysavon beliil,

- vezetdl megbizas visszavonasa,

- elbocsatas
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7. A SZULOK ES OVODAPEDAGOGUSOK KAPCSOLATANAK RENDJE

A sziilok és az Ovoda pedagdgusainak a jogszabalyok betartasaval, a helyi sajatossagok
figyelembe vételével — a gyermekek nevelésében, Ovasdban, érdekei biztositasa céljabol,
szocldlis segitségben, a hatranyok lekiizdésében — kolestnds folyamatos kapcesolattartisa
elengedhetetlen. A sziilldk és oOvodapedagogusok kozott a nevelési célok, feladatok
dsszehangolasara lehetdség nyilik 6vodai, csoport és egyéni szinten. Az egyiittmiikodés formait
az 6vodapedagdgusok a csalddok ismeretében — velitk egyeztetve, igényeikhez igazodva —
vélasztjadk meg.

A kapcsolattartdsra jogosult, értesitendé hozzitartozé a jogszabaly szerint!:

a vér szerinti és drokbefogadé sziild

a sziilével egyiitt €16 hazastars

az a személy, aki a sajat haztartasdban nevelt gyermeket 6rokbe kivanja fogadni, és az
grre iranyulo eljaras mar folyamatban van

a szilovel egylitt &l élettars, ha az érintett gyermekkel életvitelszeriien egyiitt él, és a
szilldvel élettarsként legaldbb egy éve szerepel az Elettarsi Nyilatkozatok
Nyilvantartasaban, vagy a sziildvel fenndllo élettarsi kapcsolatit a gyermek ellatisat
megallapitd kérelmet legaldbb egy évvel megelozden kiallitott kdzokirattal igazolja

a gyam

a nevel6sziilé

az a személy, akinél a gyermeket ideiglenes hatallyal elhelyezték a 1997, évi XXXI.
Gywvt. 72.8 (1) bekezdése alapjan

gyermekotthon vezetdje, gyvermekotthonban nevelt gyermekre tekintettel

szocialis intézmény vezetdje intézményben nevelt gyermekre tekintettel
biintetés-végrehajtasi intézet parancsnoka, vagy a javitdintézet igazgatoja a biintetés-
végrehajtast intézet anya-gyermek részlegén, vagy a javitdintézet fiatalkorii és
gyermeke egyiittes elhelyezését biztositd részlegén elhelyezett, még nem tankoteles
gyermekre tekintettel, a gyermek tankdtelessé valasa évének oktober 31-éig.

A kapcsolattartasra és egyiittmiikidésre alkalmas forumok:

Az

sziiloi értekezletek

nyilt napok

kozos rendezvények

fogaddorak (igazgatdi, dvodapedagdgusi)

az dvodapedagogussal vald rovid, esetenkénti megbeszélések

faliijsagon taldlhaté informécid

elektronikus kapcsolattartas (kézosségi oldalak zart csoportjai, e-mail, iizenetkiildé
platformok)

informaciék aramlasa sziilét képviselet utjdn, nevelési értekezleteken, kozds

rendezvényeken valé részvétellel és a PP -ban meghatarozott mdédon lehetséges. Fontos, hogy
valamennyi informacid eljusson az igazgatéhoz.
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7.1. A Sziildi Szervezet (SZSZ)

A sziilok az 6voddban a Ktv.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekeében sziiloi szervezetet hozhatnak létre.

A s5ziilol szervezetnek minden olyan esetben véleményezési, egyetértési joga van, amiben
jogszabaly ezt eldirja és amiben az intézmény vezetése ezt sziikkségesnek tartja, és azt kiilon
kéri.

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

Az dvodai csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziilé1 szervezetel, az altaluk meghatarozott rend szerint miikédnek.

Minden gyermekcsoport sziiléi kozdssége képviselbket valaszt és a képviseldk alkotjak az
ovodai  Sziil61 szervezetet (tovabbiakban: SZSZ), élén a megvalasztott elnokkel,
elndkhelyettessel.

Az évodal szinth sziil6i kozosséggel az igazgato, a csoportszintd tligyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az Ovodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus teriiletét
meghaladé igyekben az igazgato, vagy helyettese tart kapcsolatot.

A SZSZ mikodési rendjérdl a sziilok maguk dontenek, egyittal programjukat is elkészitik,
megvélasztjdk tisztségviseldiket és kezdeményezhetik évodaszék létrehozasat. A sziil6i
szervezet egylittmikddik az intézmény igazgatdjaval, példaul a feladatok Ssszehangolasaban,
torvény €rvényesitéscben, hazirend, PP véleményezésében. A sziiloi szervezetek (kozdsségek)
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a SZSZ elntke segitségével juttatjak el az 6voda
igazgatdjahoz.

Az SZS7 munkatervében meghatirozza azokat a feladatokat is, hogyan és milyen modon segiti
az ovodaban folyé nevel6-oktaté munkat.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran az igazgato feladata, hogy az dvodai SZSZ jogainak
gyvakorlasahoz sziikséges informacidkat, adatokat, dokumentumokat az 6voda az dvodai SZSZ
részeére biztositsa.

Az ovodai SZSZ dontési jogot gyakorol:
o sajat mikddés rendjének kialakitasa soran,
s munkatervének elfogadasa soran,
o tisztségviseldinek megvalasztasa soran.

Véleményezési jogot gyakorol az Ovoda aldbbi szabilyzata elfogadisa soran, illetve az
intézmény mukddését érintd alabbi esetekben:

¢ Pedagdgiai Program elfogadasa ,

e Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata clfogadasa és annak modositasa,

* Hazirend elfogadasa,

¢ sziiloket anyagilag érinté ligyek,

e sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasa,

e hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasa,

» gyermekek ' nagyobb csoportjat érintd minden tgyben (pl. tanulményi segédletek,
taneszkdzok, ruhdzat, egyéb felszerelések, amikre a kovetkezd nevelési évben szilkség
lehet)
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Az dvodai SZS7, egyetértési jogot gyakorol:
*» az ovodali dokumentumok nyilvanossd tételének mobdjaval, és a dokumentumok
modositasi lehetdségeivel kapesolatban,

o az Ovoda Adatvédelmi Szabalyzata gyermekeket érintd, személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara Iehetbség van
az alabbi esctekben:

* nyilt napokon,

* nyilvanos linnepélyeken,

» csaladlatogatasokon,

e fogaddodrikon

e az SZSZ képviseljénck részvételével a nevelbtestiilet értekezletein,
* agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

* az 6vodai rendezvények kdzos szervezése soran.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds sordn az igazgatod feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasihoz sziikséges:
¢ informéciés bédzist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos iratok), a hozzaférést biztositsa
¢ dokumentumokat kézvetleniil rendelkezésre bocsdssa,
* helyiséget, berendezést biztositsa az dvodan beliil

7.1.1. A sziiléi panaszok kezelése

A szilidk észrevételeiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy irasban, a hazirendben
szabdlyozottak alapjan eldszor a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusokkal kell egyeztessék.
Ezt kdvetden fordulhatnak az évoda igazgatéjdhoz. Az évoda igazgatdja 15 napon beliil az
irdsban benyujtott panaszokra, észrevételekre irdsban vélaszol.

7.1.2. Gyermekvédelmi munka feladata a sziiléi kizosségben

Az Intézmény gyermekvédelmi feleldse egyiittmiikddik az sziildi szervezettel, a gyermeki,
sziil6i, és személyiségi jogok tiszteletben tartasival. Kozos feladatuk a prevencio, segitségadas,
az egyiittmikadés helyes formdival.

3. AZ OVODA ES KOZVETETT PARTNEREINERK. KAPCSOLATTARTASI RENDJE
8.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas

A fenntartéval val6 kapcsolat nem mérlegelés targya, az ald- folérendeltségbdl kvetkezik.
Legfontosabb feladat a pozitiv viszony kiépitése, az dsszehangolt egylittmiikddés, megfeleld
informacidaramlas.
Az intézmény €s a fenntartd kapesolata folyamatos, mely kiterjed:

* az intézmeény mikddésével, mikadtetésével 6sszefiiggd feladatok ellitisara
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¢ az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, ha erre szilkség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

s azintézmény gazdalkoddsi, térvényességi ellendrzésére

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

e a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasira

e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatdrozott feltételek
biztositdsa érdekében

8.2, Egészségiigyi intézménnyel valé egyiittmikiddés (gyermekorvos, évodaorvos,
védond, fogorvos, szakorvos)

A mevelés egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtése a rendszeres egészségiigyi
vizsgalatok megszervezése, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz, illetve
a tartdés gyogykezelés alatt allo gyermekek gondozésaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd
intézmény szakmai iranymutatdsa alapjdn a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositdsa. El6addsok szervezése, melyben segitséget nyyjthatnak a sziiloknek a gyermekek
egeészseéges nevelése érdekében, tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén a
szillo tovabb irdnyitdsa a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez. (20/2021. (VIIL.31.) EMMI rendelet 75.§ (5) bek.)

Az o6voda sajat pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodéaval kétitt megallapodassal
rendelkezd allami szerven kivill més személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott
foglalkozas keretében szexualis kulttiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis
fejlodéssel, a kabitoszerfogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és
szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijelslt szerv nyilvantartdsba vette.

A preventiv munka nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
szilkség szerint a gyermekek ellatdsa érdekében valosul meg.

8.3. Altaldnos iskolakkal valé egyiittmiikodés
Az ovodak megismerésére nyilt napokon ¢és az egyuttmiikddési megallapodasban lefektetett
programokon van lehetdség. A tanitontk szamaéra dvodalatogatasi lehetdség biztositisa. Az
iskolakban nyilt 6rdkon vald részvétel, amelyeken keresztiil nyomon kévethets a gyermekek

fejlodése. Az dvoda segitséget nyiijt nagycsoportosoknak szervezett iskolalatogatdsi programok
megvaldsitasdban.

8.4. Wass Albert Miivel6dési Kozpont és Konyvtirral valé egyiittmitkodés

Ko6z6s programokon valo részvétel, eléadasokon valo részvétel, kdnyvtarlatogatas

8.5. Pedagégiai Szakszolgalattal, Szakértdi Bizottsaggal vald kapesolattartas

A kapesolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e az SN, illetve a BTMN feltarasaval dsszefliggésben végzett vizsgdlat keretében
a gyvermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maraddsat tdmogato
elézetes szakért6i vélemény kiallitasa
» agyerekek Pedagogiail Szakszolgélatnal torténé fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovoda igazgatdja, a gybgypedagégus konzulticiés kapcsolatot tarthat a
Pedagégiai Szakszolgalattal a vizsgalatra kildstt, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a gydgypedagdgus, logopédus és
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint torténik a vizsgdlatok kérése, kolesonos
t&jékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziilbi értekezleten vald részvéiel.

8.6. Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat tevékenységének igénybevétele

Oktatastigyi vitak megolddsiban az intézmény, annak tagjai és partnerei szimara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kézvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsdagjan mindenki szamara elérheto.

8.7. Az Oktatasi Hivatallal valé kapesolattartas

A kapcsolattartas tartalma sziikség szerint kiterjed:

* A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének
halasztasat kizardlag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé
az Oktatasi Hivataltol.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek elldtisa, 2 munkatervi
aktualitasoknak megfelel&en).

e Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzésck lebonyolitasa.

o Digitalis tartalmak elérése.

8.8. Pedagodgiai Oktatisi Kézpontokkal valé kapcsolattartis

Az dvoda igazgatdja kapcsolatot tart a helyt Pedagégiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktanacsaddival.

A megjelent igény szerinti szakmai segitség kérése évente kétszer az igazgato feladata. Egyéni,
intézményi szaktandcsaddsok, latogatasok és a POK munkatirsak meghivédsa szakmai napokra
az éves munkatervben és az igényfelmérdben meghatarozottak szerint iitemezett.

8.9. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartds

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az dvoda
gyermekveédelmi megbizottja telefonon, irdsban és személyes taldlkozasok keretében tartja a
kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal. Kélesdndsen tajekoztatjak egymast tapasztaiataikrol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:



* a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az 6voda
a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e esetmegbeszélés —az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

» cloadédsokon, rendezvényeken valo részvétel.

Az dvoda segitséget kér a Gyermekjéléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkdzosség védelme
¢rdekében indokolt.

A segitségkérés indokoltsdgdnak fennéllasarol az igazgatd dont a gyermekvédelmi felelds
felvetése, vagy sajat informacioi alapjan, a gyermekvédelmi feleltssel valé konzulticid utan.
A Gyermekjoléti Szolgalat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérol,
alkalmazasarél az intézmény vezetbésége dont. Az intézkedés végrehajtisdnak és
eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelds feladata, tapasztalatairél
minden lényeges torténés utdn vagy elmaradasa esetén beszamol az intézmény igazgatojanak.
A tudomasara jutott informaciot haladéktalanul megosztja az intézmény igazgatojaval.

8.10. A szoctiilis segitovel valé egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocialis ellatorendszer szakembere. Az dvodai szocialis segitéi munka a csalad és
gyermekjoléti kézpont altal nydjtott szolgaltatis, mely sajatos preventiv jellegli segitd
tevékenység.

Feladata:
s a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremikddeés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesziésben vald kozremiikodés,
* prevencio,
» résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének,
¢ életvezetési, szocidlis problémak megoldisihoz segitségnyljtas.

A nevelési-oktatasi intézményben nyGjtott szocialis szolgiltatas soran eljaré ovodai szocialis
segitb a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatisok
megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérsl maga gondoskodik®.

Az egyiittmiikidés formii, intézményi feladatok:

» az ovodai gyermekvedelmi felelds €s az 6vodai szocidlis segité pozitiv kapcsolatinak
fenntartasa,

e az dvodal gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

s az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

s aszocidlis segité éves munkatervének megismerése,

* pontos informacié szolgaltatasa az intézmeny sziikségleteirdl,

» aszocialis segitd intézményi szintll munkajanak koordinalasa,

» a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocialis segitdvel,

56



s 2 gyermek €s ifjusdgvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakoztsségi foglalkozdsokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

s aveszélyeztetettség €szleléserdl szolo jelzes kozas mikodteteése,

+ a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak koézds
elvégzese a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

* a szocidlis segitd részvételének tdmogatasa az ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitdé részvételének tamoegatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i
érickezletcken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mikddtetése kiilonbdzé szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztopedagdgus),

e egyiittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

» kozosen kialakitott adatkezelés és eljardsrend megvalodsitasa.

A szocialis segitdé intézményben valé tartézkodasinak, elérhetdségének, fogaddorijanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalilhato.

8.11. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valé kapesolattartas

Az egészéges életmodra nevelés megvaldsitasa érdekében az igazgato folyamatos kapesolatot
tart az ¢lelmezést szolgaltatd vezetdjével a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztdsanak
csokkentésére, az 1-es tipusu diabétesszel és fokozott kockazatii allergias betegséggel®,
ételérzékenységgel diagnosztizalt gyermekek ellatasara iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése
¢és megvaldsitasa érdekében.

8.12. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartias rendjével szemben tamasztott kovetelmények

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapesolatot kell fenntartania.
A napi kapesolattartasndl az igazgatonak és a tagintézmény-igazgaténak is kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt.

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni:
* az egyes igazgaldl dontéseinél, illetve igazgatdl jogkdrében eljarva a tagdvodit, illetve
annak dolgoz6it hatranyos megkiilénbdztetés nem érheti,
» az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld salyt kapjon.

A tagintézmény- igazgatok kotelesek minden igazgatdi jogkdrrel kapesolatos, fontos eseményt,
korilményt, tényt 1ddében jelezni az igazgatd felé.
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A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas
- telefonos egyeztetés, jelzés
- irdsos tdjékoztatds hagyoményos és elektronikus moédon (e-mail, zart Messenger
csoport)
- értekezlet
- a tagdvoda ellendrzése

Jelmagyarazat, mely a dokumentum egészére kiterjed:

(M: 2024. januar 1-t6] hatélyos
2023, szeptember 1-t61 hatalyos
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatdoja a nevelotestiilet

bevonasaval

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

Az ovoda nevelo-oktatd munkat kozvetleniil

segito alkalmazottai az oOvoda modositott
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak nevében alairas

A Sziiléi_Szervezet magasabb jogszabélyban

biztositott jogai alapjan a médositott Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatban-szereplé helyi
szabalyokat véleményezte €s tamogatja azok
megvalositasat.

oooooooooooooooooooooooooooo

Az dvoda Szervezeti €s Mikddési Szabalyzatat
a nevelotestiilet magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan véleményezte.

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Nevelotestiilet nevében
alairas

Az 6voda Szervezeti €s Mkodési Szabalyzatat
a fenntart6é magasabb jogszabélyban biztositott
dontési hatadskorében jovahagyta.

Datum: 2023. ... A L;..93,

...............

...........................................
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NYILATKOZATOK
SAHSAP: CocoERE0

A Sziiléi Szervezet, a .©YS>#. (intézmény) SZMSZ-ének elfogadasdhoz jogszabélyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi 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 ovodaszék nem mitkodik a 82.§ (6) bek. értelmében a Sziil6i
szervezet az intézmény szervezeti é¢s miik6dési szabalyzatanak modositisaval kapcsolatos
véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint korldtozds nélkill, a jogszabalyban meghatdrozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A _3._ W - - .
a) Az intézmény felelés igazgatéjaként%‘?ﬁ?‘f?.‘f‘:.gg‘%’ﬁf‘. hidiibitc ﬁyllatkozom, hogy

a(z)s‘@f’fffiﬁ.?[.?%‘.‘.@%. Ovoda miikidését meghatirozé Szervezeti és Miikodési
Szabilyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a miikodtetdre
tobbletkitelezettség nem hdrul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek.
értelmében atruhazott jogomnal fogva jévahagyom.

Az  elfogadott  szervezeti és  mikddési  szabalyzat  kihirdetésének  napja:
Aoly ., Ot O,
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Mellékletek

Munkakéri leirasok;

Altalanos igazgato helyettes
Szakmai igazgato helyettes
Tagintézmény-igazgatd
Ovodapedagégus
Gyogypedagogus

Dajka

Pedagbgiai asszisztens
Ovodatitkar

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Esélyegyenloségi intézkedési program

NOKS szabailyzat

Sziiléi Munkakozisség szabalyzat

Gyakornoki szabilyzat

Beiskolazasi terv

Tovabbképzési program

Kozzétételi lista

1-es tipusu diabétesszel és fokozott kockdzata betegséggel, ételérzékenységgel™®
diagnosztizalt gyermekek specidlis ellitisanak eljirdasrendje
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