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1. Bevezetés

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.) 25.§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Csoda- Vdr Ovoda és Mini

Bolcsode Sajokeresztur alkalmazotti kozossége az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.1. Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Csoda- Vir Ovoda és Mini Bélcséde Sajokeresztitr, mint nevelési- oktatési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. / Nkt.25.§ (1)

A Nkt. 69. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd
felelGs, a szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el. A jogszabaly elbirja az elfogadas el6tt a sziildi
szervezet véleményének beszerzését. Az 0j agazati torvény 25.§ (4) bekezdése értelmében a
szabalyzat azon  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez,  amelyekbdl a  fenntartéra

tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények és egyéb | 2011. évi CXC. torvény | 2011. évi CXC. torvény a MK
unios rendeletek nemzeti koznevelésrol 2011/162.

2017. évi CCIL torvény | A nemzeti kdznevelésrdl szolo | MK
2011. évi CXC. torvény 2017/218.
modositasarol

2017. évi XCVI. torvény | Az egyenlé banasmodrél és az | MK
esélyegyenlOség 2017/100.
elémozditasarol sz616 2003. évi
CXXV. torvény €s a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi
CXC. torvény modositasarol

2017. évi XCV. torvény | A gyermekek védelmérdl és a MK




gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvénynek a
gyermekvédelem rendszerének
megerdsitése érdekében
torténd, valamint egyéb
torvények modositasarol

2017/100.

2019. évi LXX. torvény

Kozneveléssel 0sszefiiggd
egyes torvények modositasarol
¢s a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szol6 2013.
évi CCXXXII. torvényhatalyon
kiviil helyezésérol

MK
2019/12.

2018. évi L. torvény

Magyarorszag 2019. évi
koltségvetésérol (Kvtv.)
Hatalyos 2019.01.0.-jétdl.

MK
2018/123.

2019. évi LXVI. torvény

Magyarorszag 2020. évi
koltségvetésének
megalapozasarol.

MK
2019/120.

2019. évi XLVIIL
torvény

A szocialis hozzajarulasi add
mértékének csokkentésérol és
az ezzel 0sszefliggd mas
torvények modositasarol.
hatalyos 2019.07.01-jétol.

MK
2019/105.

Europai parlament és a
tanacs 2016/679.r.

A természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad
aramlasaroél, valamint a
95/46/EK rendelethatalyon
kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet)

megjelent:
2016.06.

2011. évi CXII. torvény

Az informdcios onrendelkezési
jogrol és az
informacioszabadsagrol
(Infotv.)

Kormanyrendeletek,
hatarozatok

351/2017.(X1.23.)
Korm.r.

A kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermek;joléti és
gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol
$2616257/2000. (XI1.26)
Korm.rendelet méddositasarol

MK
2017/194.

326/2013. (V111. 30.)

A pedagogusok elémeneteli

MK




Korm. rendelet

rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIIL.
torvény koznevelési
intézményekben torténd
végrehajtasarol

2013/174

148/2017.(V1.12.)
Korm.r.

A gyamhatosagokrol, valamint
a gyermekvédelmi és gydmiigyi
eljarasrol sz616149/1997.
(1X.10) Korm. rendelet
modositasarol

MK
2017/88.

137/2018. (VII. 25.)
Korm. rendelet

Az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjarol
sz616 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet modositasarol.

MK
2018

1354/2019.(V1.14.)
Korm.hat.

A minimalbér és a garantalt
bérminimum emelésével
kapcsolatos intézkedésekrol

MK
2019/101.

335/2009. (XI11.29.)
Korm.r.

Az 6sszevont adoalap adojat
csOkkentd kedvezmény
igénybevétele szempontjabol
sulyos fogyatékossagnak
mindsiild betegségekrol

MK
2019/101.

6/2019. (V1.7.) PM-
rendelet

A koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet
végzOok nyilvantartasarol €s
kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek
vezetodinek belsd
kontrollrendszer téméju
tovabbképzésérdl szolo
28/2011.(VI111.3.) NGM-
rendelet és a pénziigyminiszter
iranyitasa ala tartozo kozponti
kezelésti eldiranyzatok
kezelésérdl és felhasznalasarol
sz616 16/2018.(X11.19.) PM-
rendelet modositasarol

MK
2019/96.

7/2019. (V1.25.) PM-
rendelet

A 2020. évi munkasziineti
napok munkarend;jérdl

A nemzeti koznevelés tartalmi

crcr

¢és az azzal Osszefiiggd egyes
stratégiai kérdésekrdl

MK
2019/108.

1184/2017.(1V.10.)

A pedagdgusok elomeneteli
rendszerérdl €s a

MK




Korm.h. kozalkalmazottak jogallasarol 2017/53.
sz616 1992. évi XXXIIL. tv.

koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo

63/2017.(111.20.) 326/2013.(V111.30.) Korm. MK
Korm.r. rendelet és az 2017/40.
egészségligyifelséfoku
szakiranyu szakképzési
rendszerrol, a Rezidens
Tamogatasi Program
0sztondijairdl, valamint a fiatal
szakorvosok tdmogatasarol
sz616 162/2015.(VL.30)
Korm.rendelet modositasarol

EMMI rendeletek 11/2019.(VI11.3.) EMMI- | A 2019/2020. tanév rendjérol. MK

r. Hatalyos: 2019.09.01. 2019/116.
2/2018.(1.18.) EMMI-r. | A személyes gondoskodast MK
nyujtoé gyermekjoléti, 2018/6.

gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai
feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998.
(1V.30.) NM-rendelet (Nmr.)

modositasarol

4/2019.(1X.18.) EMMI- | Egyes szocialis és MK

r. gyermekvédelmi targyt 2019/30.
miniszteri rendeletek
modositasarol

Hatalyos: 2019.02.28.

1.3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogadas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ- a.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

» az 6vodaba jard gyermekek kdzosségére,
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1.5.

a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kdzosségére,
a nevelotestiiletre,

a neveldmunkat segité dolgozodkra,

egyéb munkakorben dolgozokra,

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak rendje

Ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

Ha a jogszabaly eldirja



2. Az intézmény jellemzoi

2.1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozas

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Okirat szdma: 2/2021 MAK K-TORZS DHSZ Bélyegegipye~

Alapité okirat

madositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrédl sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Csoda-Var Ovoda és Mini Bolcséde
Sajokeresztur alapito okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Csoda-Var Ovoda és Mini Bolcs6de Sajokeresztir

1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3791. Sajokeresztur, Pet6fi Ut 25.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefliggo rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 2011. szeptember 01.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Sajokeresztur Kozség Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 3791 Sajékeresztur, Rakdczi ut 40.

2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Altalanos Miivel6dési Kdzpont 3791. Sajokeresztuar, Dézsa Gyorgy utca 2.




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitéd szervének
3.1.1. megnevezése: Sajokeresztur Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 3791 Sajékeresztur, Rakdczi Ut 40.
3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Sajokeresztir K6zség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3791 Sajékeresztur, Rakdczi Ut 40.
A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A kodltségvetési szerv kdzfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatardl sz6l6 CLXXXIX. térvény
13.8. (1) bekezdés 6. pontja szerint évodai ellatds, a nemzeti kdznevelésrl sz6l16 2011. évi CXC.
térvény 4. § 14a. a) pontja szerint dvodai nevelési feladatok, a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatdsrdl szélé 1997. évi XXXI. torvény- tovabbiakban: Gyvt.- 42-42/A és 43/A §-ban
meghatarozott bolcsédei ellatas biztositasa, a Gyvt. 21.§ szerintgyermekétkeztetés, 21/A -21/B §
szerinti intézményi gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.
4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama | szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelési szolo 2011. évi CXC
torvény 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek 3 éves kortdl tankételezettség teljesitéséig a
gyermek nevelése, iskoldra felkészitése napkozbeni elldtdssal kapcsolatos feladatok ellatasa,
tovabba a Gyvt. szerinti intézményi feladatok biztositdsa. Bolcsédei ellatds keretében -
mikodési terlletén — biztositja a 20 hetes — 3 éves gyermekek gondozasat, nevelését, testi, és
lelki sziikségleteinek kielégitését, kiegészitve a csaladi nevelést és gondozast.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
3 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
c 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa
6 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
7 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terilete: Sajokeresztur Kozség kozigazgatasi

teriilete.



5.1.

5.2.

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII: torvény és a nemzeti kdznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan az elGirt palyazati eljarast és a kotelezé vélemény
kikérést kovetSen Sajokeresztur Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete bizza meg,
nevezi ki 6t éves id6tartamra, illetve dont a megbizas visszavonasarél. Az egyéb munkaltatoi
jogokat Sajokeresztur Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.évi XXXIIL.
torvény

munkaviszony A munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi I. torvény

megbizasi jogviszony A polgari torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény

6.1.

6.2.

5. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény: dvoda-bolcsGde
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggb jogositvanyok: Az éves koltségvetést a Sajokeresztur
Kézség Onkormanyzata hagyja jova. A munkaligyi feladatokat, gazdasagi-pénziigyi
feladatokat a Sajokereszturi K6zés Onkormanyzati Hivatal (3791. Sajokeresztur,
Rakdczi ut 40.) latja el. Az adott koltségvetés keretén belll 6nallé bérgazdalkodast
folytat.

A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

maximalis
gyermek-,
tanul6létszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
megnevezése megnevezése megjelolése

Csoda-Var Ovoda és Mini
Bolcs6de Sajokeresztir 6vodai nevelés 60 f6
(6voda)

Csoda-Var Ovoda és Mini
Bolcs6de Sajokeresztur 7 £6
(bolcséde)

6.3.

A feladatelldtast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga

3791. Sajokeresztur, Pet6fi ut 217/2 Sajokeresztur Ovodai nevelés,
25. Kozség bolcsbédei
Onkorméanyzata | feladatok ellatésa,
intézményi
étkeztetés
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M Magyar

— Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol szolo torvény vegrehajtasarol sz016 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 5. §
(4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd oki’rat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a CSODA-VAR

OVODA ES MINI BOLCSODE SAJOKERESZTUR 2021. augusztus 10. napjan kelt, 2021.

szeptember 01. napjatol alkalmazandé 1/2021 okiratszami modositoé okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Miskolc, 2021. augusztus 11.
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2.2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

2.2.1. Alapit6 okirat:
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. /Nkt. 21.§ (3)

2.2.2. Pedagogiai Program (PP):
A nevel6-oktatdo munka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. /Nkt. 26.§ (1), melyet
a neveldtestiilet fogad el, €s az intézményvezetd hagyja jova.
Meghatarozza a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 6. (2) bekezdés alapjan:
» Az 6voda helyi nevelési alapelveit;
az ovodai nevelés értékeit, célkitlizéseit, feladatait;

a neveldmunka eredményességének intézményi siker kritériumait;

vV V VY

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

vV V. V V V VY

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

2.2.3. Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi c¢€lok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjelolésével.

Az éves munkaterv elkészitéséhez az Ovodavezetd kikéri a fenntarté és az Gvodai
sziiloi szervezet véleményét. A nevelGtestillet véleményezés, megvitatas, kiegészitést
kovetden a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el. 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 3.5 (1)
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Az éves munkaterv tartalmazza: ~ 3.§ (2)

» Az dvodai nevelési év helyi rendjének kotelez6 tartalmi elemeit:

a nevelés nélkiili munkanapok iddpontja, felhasznalésa,

szlinetek idOtartama,

az ovodai ¢lethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének idépontja,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek iddpontja,

az 6vodai nyilt napok idépontja.

» A pedagogiai munka hangsulyos teriileteit;

» A programtervet, mely az alabbi pontokra terjed Ki:

a PP. nevelési évre lebontott feladataira;

a mindségfejlesztés feladataira;

a human erdforrasok fejlesztésének feladataira;
a feleldsok feladataira;

a kapcsolattartasi formakra, programokra;

a szakmai programokra;

a targyi eréforrasok fejlesztési feladataira;

az ellenOrzés, értékelés litemezésére;

a vezetO és az alkalmazottak munkabeosztasara;

2.2.4. Ervényes SZMSZ és fiiggelékei:

Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit. Meghatirozza az

intézményi milkodés belsé rendjét, az intézmény belsd és kiilsdé kapcsolatait az intézmény

jogszerl és zavartalan miikdodésének biztositasa érdekében. /Nkt. 25.§ (1)

2.2.5. Csoportnaplo és egyéni fejlodés nyomon kovetése:

Az 6vodapedagogusok a pedagodgiai munka éves tervezését és a gyermekek egyéni

fejlodésének nyomon kovetését a RAABE altal 2017. szeptemberben kiadott

dokumentumokban vezetik. (P.P. 5. és 6. szamu mellékletei)
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2.3 Az 6voda miikodéséhez kapcsolodo szabalyzatok, melyek modositasa

a SZMSZ médositasatol fiiggetlen

2.3.1. Hazirend:

A Nkt. 25.§ (2) bekezdése alapjan az oOvoda hazirendje a gyermeki jogok ¢és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek oOvodai ¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

Tartalmazza azokat az informéciokat €s szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az
ovoda, és a csalad egylittmlikodését, valamint lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az ovodaba felvett
gyermekek sziilei beiratkozaskor a Hazirend tartalmaval megismerkednek, annak egy
példanyat megkapjak.

A hézirend elkészitésért - a sziil6i szervezet véleményének beszerzését kovetden — az
intézményvezetd feleldos. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, miikodtetdre tobbletkoltség
harul, a fenntart6, miikodtetd egyetértése sziikséges. Nkt. 25.§ (4)

A Hézirend nyilvanos dokumentum, melyet a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,

annak hidnyaban kozségiink honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Nkt. 25.§ (4)

2.3.2. Tovabbképzési program:
A program tartalmazza:
» A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elveit, szempontjait;
» A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi Szempontokat;
» A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.
Az intézmény vezetdje a tovabbképzeési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenkeént
a beiskolazasi tervet.

Az intézmény tovabbképzési programjat a fenntart6 hagyja jova. Nkz. 83.5 (2) bek. g).
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3. A miikodés rendje

3.1. A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az ovoda Munkaterve hatirozza meg, melyet az 6voda
vezetje készit, a sziiléi szervezet és a fenntartd véleményének kikérésével / 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 3.5 (1) bekezdés.

A (2) bekezdés értelmében, az 6vodai munkatervben meg Kell hatarozni:

» az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,

A\

az ovodai ¢lethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének iddpontjat,

» az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagogiai célu nyilt napok tervezett
idépontjat,

» aszlnetek idépontjat,

» anevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idopontjat.

Az 6voda nyitva tartasaval, a nevelési év rendjével Osszefiiggd Szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza. Részletezi:
» Az 6voda nyitva tartasara;
» A gyerekek érkezésének-tavozasanak rendjére;
» A nevelési év rendjére;
» Az 6vodai csoportok napirendjére vonatkozé szabalyokat.
Az O6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe

behozhassak, illetve hazavihessék.

3.2. A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

3.2.1. Nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi idé: napi 10,5 ora, reggel 6.00 oratol, délutan 16.30 oraig fogad
gyermeket az intézmény. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a hazirend
szabalyozza.

Az 6vodai nevelési év: szeptember 1-tdl, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nyari életet a junius 1. és augusztus 31. kozotti idoszak oleli fel:
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>

Az iskolaval

zarva tart.

A 138/ 1992. (X.8.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdés értelmében a
pedagogusok szabadsagat elsdsorban a nyari sziinetben, 6vodaban junius 1-t6l
augusztus 31-ig terjed6 id6szakban kell kiadni, ami csoportosszevonassal
valésithaté meg.

Felmérjik a délutani 6vodai nevelést igényldket, s miutdn az egy csoportban
lerakhat6 agyak szama maximum 25, megkérjik a GYES- en, GYED- en 1év6 (6
honapnal iddsebb csecsemot neveld) és a nem dolgozo anyukakat, ebéd utan a
gyerekeket vigyék haza az ovodabol. A dontést a fenntarto jovahagyasaval
hirdetjiik ki.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarté onkormanyzat altal meghatirozott nyari
zarva tartas alatt sziinetel. Ez 1d6 alatt torténik az éves felyjitas, karbantartés,
nagytakaritas.

A sziil6k a nyari zarva tartas idépontjarol legkésébb az adott év februar 15-ig

értesitést kapnak a hirdet6 tablan. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§.

azonosan Karacsony és Ujév kozott, a fenntartd engedélyével az intézmény

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a

neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljabol hasznal fel.

20/2012. (VII
>

>

>

1.31.) EMMI rendelet 3.5 (5)

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot
nem haladhatja meg.

Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap el6tt.

A nevelés nélkiili munkanapokra igény szerint iigyeletet biztositunk.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrdl a sziildket az érintett id6pont el6tt legalabb

egy héttel értesiteni kell az 6vodai hirdet6tablan.

3.2.2. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Beiratkozas:
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A Nkt. 83.§ (2) bekezdése szerint a fenntarté dont az ovodaba torténd jelentkezés
modjardl, a nagyobb Iétszamt gyermekek egy idészakon beliili évodai felvételének

idopontjardl. A beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal

Beiratkozaskor be kell mutatni:
» agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,
» a gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt, és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt,
» agyermek TAJ kartyajat,

» asziil6 személyi azonosito, és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

Felvétel: Nkt 49.§

» 49 § (1) Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. (3a) Az ovodai
jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az egyes jogok gyakorlasat az els6
nevelési év megkezdésekor érvényesitheti.

» A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrél az oOvoda vezetdje
dont.(2)bek.

» Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az o6voda
fenntartoja bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre.(2) bek.

» Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba valdo beosztasarol a szilok és az
o6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezeté dont. (4) bek.

» A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii, a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

» Az dvodai csoportra megallapitott minimalis- maximalis 1étszamtol akkor lehet eltérni,

ha a nevelési év soran gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt. Nkz. 25.§ (7)

Ovodaba felveheto:
» A Nkt. 8.5 (1) bekezdés értelmében a gyermek harom éves koratol.
» Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott
fél éven beliil betolt, feltéve hogy minden a telepiilésen lakohellyel vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezd 3 éves és anndl iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme

teljesithetd.
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Ovodakoteles:

Nkt. 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A sziil® — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, a Kormény rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allé gyermek esetében
az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobetegszakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg- szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés
alatt 4116 gyermek esetében a kérelem éprilis 15. napja utdn is benytjthato.

Tankoteles:

A NKkt. 45.§ (2) bekezdés szerint:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik.

A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelésiévig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évének

januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez.

Ovodai csoportok szama:

> Ovodai csoport szama: 2

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 60 6

3.2.3. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A Nkt. 8.§ (2) bekezdés értelmében a sziilé targyév majus 25-€ig benyujtott kérelme

alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.

napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében, 2020.

januar elsejétdl kijelolt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozasokon valo részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak az 6vodavezetd vagy a védond

rendelhetd ki.
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3.2.4. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha: / Nkt. 53.§ (1)

» agyermeket egy masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

» ajegyz6 a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara.
» agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.
>

a nevelési- oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

3.3. Az alkalmazottak intézményben tartéozkodasa

Az O6voda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen
jeleznie kell az 6vodavezetonek, hogy feladatanak ellatasarol gondoskodni lehessen.

Az oOvodavezetd tesz javaslatot - a torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara és a

kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadésara.

3.3.1. Az dvodavezeté intézményben tartézkodasa
HEtf6 - csiitortok: 8%0-16%
Péntek: 730-15%
Nevelési- oktatasi intézmény vezetéje a teljes munkaidé Nkt 5. melléklet szerinti
foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos

feladatokat. Nkt. 62.§ (14)

3.3.2. A pedagogusok munkarendje

» Az 6vodaban dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora.

> Ovodaban a kotott munkaidot (heti teljes munkaidének 80 %-at) a gyermekekkel valo
kozvetlen, teljes 6vodai életet magéaban foglalod foglalkozasra kell forditani. /Nkz. 62.§
(8)

» A kotelezo oraszamon feliili a neveld — oktatdé munkaval 6sszefiiggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, illetve kijeldlést az 6vodavezetd adja, maximum
heti négy oraban.

» Az intézményi szintl rendezvényeken, iinnepélyeken az dvodapedagogusok

megjelenése kotelezd.
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» A helyettesitési rendet az intézményvezetd hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban

dolgozo6 6vondk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

3.3.3. A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitése rendjét az

ovodavezetd allapitja meg.

3.3.4. Az 6vodai szocialis munkas munkarendje

Az dvodai szocidlis segitd a gyermekjoléti kozpontok alkalmazasaban all, feladatvégzésének

helyszine az 6voda. Heti egy alkalommal, szerdan latogatja intézményiinket, de sziikség

esetén telefonon is tartjuk a kapcsolatot.

Feladatkore a 46. oldal 8.6. pontban jelenik meg.

3.4.

A helyettesités rendje

» Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a helyettesités (az Ovodavezetd

>
>

dontése alapjan) az alabb felsoroltak szerint torténik. 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 188.§
Helyettesités: 1. Bogdanovics- Szabd Enikd
2. Téth Gabriella
3. Kirdlyné¢ Pelséczi Kitti, tartds hidnyzasa esetén az Ot
helyettesité ovodapedagdgus- Zeléné Nagy Enikd
Intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
- A vezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo iigyekben nem donthet.
- Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl a fenntarto
dont.
- Tartos tavollétnek 30 nap illetve az ennél hosszabb id6tartam mindsiil.
Az intézményben folyé munkdt a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének feladata.
Alacsony gyermeklétszdm mellett, gazdasdgossagi szempontok figyelembe vétele

miatt sziikség szerint csoportdsszevonassal torténhet meg a helyettesités.
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3.5

Y

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyai

Minden dolgozoénak érvényes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.
A  munkakori orvosi alkalmassagi igazoldst az Ovodavezetonek atadja, aki
nyilvantartast vezet rola.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az épiilet
helyiségeit, ezt az intézmény vezetdjétdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat

céljanak ¢és iddpontjanak megjeldlésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdozkoddé minden személy

kotelessége:

>

vV V V V V

3.6.

3.7.

A k6z06s tulajdont védeni

A berendezéseket rendeltetés szerint haszndlni

Az épiilet rendjét és tisztasdgat megdrizni

Az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni
A tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Telefon hasznalata

Az intézmény teriiletén 1évo telefont magancélra az 6vodavezetd engedélyével lehet
haszndlni, a hivast a telefon fiizetbe kell rogziteni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben fogadhat, és az oOvodavezetd
engedélyével kezdeményezhet telefonbeszélgetést az 6voda vezetékes telefonjan.
Mobiltelefonjat rezgd allapotban a kulccsal zarhatdo személyzeti 06lt6z6 sajat
szekrényében tarolhatja. Amennyiben siirgdsnek tiind bejovd hivast tapasztalt

telefonjan, az 6vodavezetd engedélyével az 61t6z0bdl visszahivhatja.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.

Minden egyéb esetben az intézményvezetd engedélye sziikséges.
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3.8.

Az intézményben folytathatéo reklamtevékenységre vonatkozo
eloirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szo6l
€s az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az intézményvezetd az engedé€ly visszavondsara barmikor jogosult.
Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezo, az
intézményben folyo rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.
Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, tlizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az dvoda éaltal

megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai:

>
>

3.9.

3.10.

ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, illetve szobeli tdjékoztatas.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatdé format, modot az intézményvezetd

altal kiadott engedé¢ly hatarozza meg.

Hirdetotabla hasznalata

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet
ki hirdetményeket.

Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének, vagy az
intézményvezetd szigndjanak.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

A vezetd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kkiviili foglalkozasokkal

kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kdvetkezdk: helyszini foglalkozas, kirdandulas, séta, babszinhaz latogatas,

kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.
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A sziilok tajékoztatasa:

>
>

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év folyaman torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirandulas idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas
koltségvonzatat. A sziilo alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.
A csoportok falitijsagain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség
el6tt 5 nappal - az eldbbiek szerint kell eljarni a sziilo tajékoztatasaban, az engedély
megszerzésében.

A sziild nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a

sziilére fizetési kotelezettség harul. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 83.§ (2) a)

Az 6vodavezet6 tajékoztatasa:

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az

ovodavezet0 részére a kirandulas feltételeirol.

Az 6vodavezetoi engedélyezés feltétele:

>
>

25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus és egy dajka latja el;

A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagogus kotelessége:

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartésa,

valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

3.11.
>

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg €s azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az ovoda konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy
léphet be.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&t6do

szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
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>

gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos

tigyek intézo6i tartozkodhatnak.

Az 6voda helyiséginek hasznaloi felelosek:

>

>
>
>

3.12.

Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az ovoda rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért az 6vondk és a csoportban dolgozé dajka azonos mértékben
feleldsek.

A konyhai kisegitd a munkajaval kapcsolatos eszkozokért tartozik anyagi
felelosséggel.

Az utolsoként tavozd dolgozd felelds az épiilet bezarasaért, a biztonsdgi rendszer
tizembe helyezéséért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban nevelési-oktatasi intézménnyel

» A gyermekeket kisérd sziillok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem allo

személyek az 6voda dolgozodjanak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az

ovodaban, aki az 6vodavezetohoz kiséri 6t.

» A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel

valo egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezi.

3.13. Informacioatadas

Intézménylinkben biztositottak, mindenki szamara hozzaférhetéek a szakkdnyvek a

szinvonalas munka és az ismeretek bovitése céljabol.

24



A pedagogusok hasznaljék a szobeli, a digitalis és a papiralapt informacidatadas lehetdségeit,
eszkozeit.
» Az 6vodai hivatalos informaciokat (Tanév rendje, SZMSZ, stb..) a helyben szokasos

modon a www.sajokeresztur.hu/intezmenyeink feliileten is kozzétesszik.

» Aktiv, napi kapcsolattartas a sziilokkel a
https://www.facebook.com/Csoda-Var Ovoda feliileten.

» Bels6 informaciok, dokumentumok kidolgozasa és megosztasa.

https://mail.google.com/mail

4, A pedagogiai munka belsé ellendrzése

Az 6voda bels ellendrzési rendszere atfogja az évodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje a felelds.

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell €s sziikséges erdsiteni
a pedagogus munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felyjitani,
korszertsiteni, ill. boviteni.

A pedagogiai folyamatok megvaldsitasat az intézmény vezetdje az Onértékelési csoport

bevonasaval ellendrzi, értékeli.

4.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének feladatai

> Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint
eloirt) mikodését;

» Segitse el6 az intézményben folyd nevelomunka eredményességét, hatékonysagat;

» Az o6voda vezetdsége szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol;

» Jelzés a pedagogusnak, fogddzo, kiilsé megerdsités.

» Segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha sziikséges
utmutatas.

» MegerGsités abban, ami jo, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatds az
eredményesség érdekében.

» Redlis onértékeléshez vezetd Ut az 6vodapedagoégus szamara, aki maga is képes

teljesitményét kontrollalni és dllanddan fejleszteni onellendrzési képességét.
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4.2.

vV V VYV V

4.3.

vV Vv

YV V VYV V

Szolgéltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval
kapcsolatos belso é€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az éves ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az 6voda éves munkaterve
meghatarozza az ellendrzés helyét, idejét, témajat, kivéve azokat az eseteket, amikor
elére nem lathatdé ok miatt a meghatdrozottol eltéré idOpontban is sziikség van
ellendrzésre.

A munkaterv elfogadasa a nevel6testiilet kompetencia korébe tartozik.

Az intézményi dnértékelés rendje és a dolgozok értékelése az intézmény Onértékelési
szabalyzataban részletezett.

A munka értékelése és elismerése szoban is €s irasban is megtorténik, mely mindig
joszandéku, épitd jellegli.

taniigyi nyilvantartasok torvénynek megfeleld pontos vezetésére is.

A vezetdi ellendrzés kiterjed a kdzalkalmazottak munkakoréhez kapcsolodo feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd

kotelességek teljesitésére.

Az intézményben a nevelomunka belsé ellenorzésére jogosultak:
Az 6voda vezetdje;
Az Onértékelési Csoport erre kijeldlt tagja.
Kiilsé megbizott (szakértd).

Az 6vodai Sziil6i Szervezet.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:
Az Onértékelési Szabalyzat 2. szamu mellékletében megfogalmazott pedagogus
elvarasok.
A pedagdgusok munkafegyelme;
A neveldmunkahoz kapcsolédd dokumentacidk pontossaga;
Az oOvodapedagégusok ¢és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa;
Szakmai felkésziiltség, eredményesség;
Az alkalmazott modszerek hatékonyséaga;
A neveldmunka szinvonala, eredményessége;
A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése;
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» A gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa kozti kapcsolat;

Az eredményesség vizsgalata, a P.P. kovetelményeinek teljesitése;

A munkakérrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének modja, mindsége;

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése.

A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilnek.

Pedagodgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

Az 6vodapedagogusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kulturaja.

A P.P. sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.

YV V.V V V V V V

A munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

4.4. Az ellenorzés formai:
» Tervszer(, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés;
» Spontan, alkalomszerii ellenérzés (a problémak feltarasa, megoldasa, a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében).

45. Belso értékelés

A pedagbogus, ill. egyéb munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének
szempontjait és értékelési rendjét az Intézményi Onértékelési Szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

> 6vodanal — az Onértékelési Csoport vezetdjét,

» konyhanal- az élelmezésvezetot.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. gondozondvel és valamennyi
dolgozdval ismertetni kell az érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra

irasban észrevételt tehet.

4.6. A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

» Képzomiivészeti tehetséggondozoé munkakozosség vezetdje;
» Néptanc tehetséggondozoé munkak6zosség vezetdje;

» Mindkét csoportbol 1-1 6vodapedagogus.

A nevelési év, zar6d értekezletén az oOvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait.

Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
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melyek a feladat pontos meghatarozasaval a kdvetkezd nevelési év éves munkatervébe

keriilnek. Az OCS tagjaival megfogalmazzak a kiemelkedd és fejleszthetd teriileteket.

5. Vezetok kozotti feladatmegosztas, ovodai alkalmazottak kore

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiaraja

Ovodavezetd

Elelmezésvezets Kisgyerrrlek- Ovodapedagégusok
nevel§
|
Szakacs Bolcsddei Dajkdk
dajka

Konyhai alkalmazottak

A szervezeti egység €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait - a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden - magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja. A szervezeten belill megtaldlhatok az ala- és

folérendeltségi kapcsolatok.

5.2 Az intézmény vezetosége:
» az intézményvezetd
» ¢lelmezésvezetd

» szakmai vezet6 (kisgyermeknevelG)
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Az o6voda vezetOsége az Ovodai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogokkal rendelkezik.

Az 6voda vezetdségének tagjai munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

5.3. Az intézményvezeto és feladatkore

Az 6voda- mini bolcsdde élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs
vezetoje.

Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi

CXC torveny 69.§, az dvoda belso szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

5.3.1 Kizardélagos jogkorébe tartozik:
Az intézmény képviselete;
A taniligy-igazgatasi dontések meghozatala;

A munkaltatoi jogok gyakorlasa;

vV V VYV VY

Doént az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

A\

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

A\

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat;

A\

A hataskorébe tartozo gazdalkodasi és aldirasi jogkor gyakorlasa.

5.3.2 Az intézményvezeto felel:
Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért;
Az dvodai pedagogiai munkéért;

A neveloOtestiilet vezetéséért;

YV V VYV V

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért;

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért;

» Az o6vodai {innepek ¢és megemlékezések munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeseert;

» A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

» A nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

» A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziléi kozosséggel vald
egylittmiikodésért;

» A gyermek-balesetek megel6zéséért, valamint kivizsgalasaért;
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>

A\

V V.V V V V V V V VY

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

Pedagogus etika normadinak betartasaért és betartatasaért;

5.3.3. Az intézményvezeté feladata:

A neveldtestiilet vezetése;

A nevelémunka egységes ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, iranyitasa ¢€s
ellenOrzése;

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése;

A pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése;

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése;

Az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetése az Onértékelési
Csoport tagjaival;

A tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitése;

A fejlesztd munka ellendrzése;

A munka ¢s tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa;

A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése;

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;
Nyilvantartasok vezetése;

Az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitése;

Szabadsagolasi terv elkészitése;

Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzése;

Az intézményben benytjtott panaszos iigyek kivizsgaldsa a jogszabalynak megfeleld
hataridoben és médon;

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,;

Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat;

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt- €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

észszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése;
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5.3.4. Az intézményvezeté tovabbi feladata:

» A kapcsolattartas koordinalasa: a fenntarto Onkormanyzattal, a Pedagogiai
Szakszolgalattal, a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi €s Rehabilitacios
Bizottsdggal, a gyermekvédelmi és gyermekjoléti intézményekkel és a szakmai
szervezetekkel;

» A felettes szervek és a Sziil6i Szervezet informalasa;

» Az o6voda alapvetd dokumentumaiban, szabalyzataiban megfogalmazott feladatok

maradéktalan ellatasa.

5.4. Az intézményben miikodé munkakozosségek.

5.4.1. Tehetséggondozo munkakozosség:
Ovodankban 2-2 kollégand tehetséggondozast végez kézmiives és gyermekjaték- néptanc
teriileten, igy alkotva kis munkakozosséget.

A tehetséggondozd munkakozosség vezetok feladata:

» a csoportok tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinaldsa, eredményeinek
rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

» legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény vezetdjének a
tevékenységiikrol, osszeallitjak a tehetséggondozas munkatervét, irdsos beszamolot

készitenek a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkajukrol.

5.4.2. Onértékelési csoport:
A munkacsoport kivalasztasanak szempontjai:

» Elkotelezettség a mindségfejlesztés irant, az intézményfejlesztés mellett, célokkal vald
azonosulas. Belsd elhivatottsag, motivacio.

» Tudjon rendszerben gondolkodni, az intézményi munka atfogo ismerete.

» Innovativ, rugalmas, jo kapcsolatteremtd képesség, kdlesondsség, konstruktivitas
jellemzi. Kommunikacioja érthetd, vilagos.

» Kollégak korében elfogadott, hiteles személyiség.

» Digitalis kompetencia.

Munkavégzés szakmai szempontjai:

> Az intézményvezeté az dvoda létszamabol adodoan 2 fét jeldl ki az Onértékelési
Csoportba. A megbizast irasba adja.
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Munkdjat az intézményi Onértékelési program és oOnértékelési terv alapjan, az
intézmény sajatos elvarasai figyelembevételével végzi.

Az intézmény stratégiai alapdokumentumaiban megfogalmazottak alapjan, az
intézmény sajat céljainak vizsgalatara épiil.

A tanfeliigyelet és az intézményi Onértékelés Osszekapcsoldsa, a tanfeliigyeleti
ellendrzésnek valdo megfeleltetés.

Egységes, standard intézményi onértékelés alkalmazésa.

Munkacsoport feladatai:

>
>

A\

5.5.

A neveldtestiilet valamennyi tagja megismeri az Onértékelési kézikonyvet.

Az intézményvezetd és az OCS ismerteti a feladatokat, tdjékoztatist ad a
nevelOtestiiletnek az intézményi Onértékelés céljarol, folyamatardl, az elvart
eredményekrol, felkeltve érdeklddéstiket.

Az OCS tagjai elkészitik az 5 évre szoloé oOnértékelési programot és az éves
onértékelési tervet, feltoltik az informatikai tamogat6 rendszerbe.

A sziil6k és érintett partnerek altalanos tajékoztatasa a rendszerrdl.

Kiilso, belso elvarasok feltérképezése, 6sszegylijtése.

Az OCS tagjai az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer
alapjan kidolgozzak az intézményi elvarasokat.

Az OCS ismerteti a nevelétestiilettel a dokumentumelemzésen alapulé intézményi
elvarasokat ¢s a dokumentum tartalmaval indokolja az értelmezést.

Az intézményi elvarasokat a neveldtestiilet kozosen dolgozza ki és fogadja el. Az OCS
kijelolt tagja feltolti az informatikai tAmogatd rendszerben.

Az intézményi onértékelés elokészitése, megtervezése, koordindlésa.

Az onértékelési folyamatba bevont tovabbi pedagdgusok felkészitése, folyamatos
tamogatasa.

Adatgytjtés, elemzés, értékelés.

Fejleszthetd és kiemelked¢ teriiletek meghatarozésa.

Intézkedési terv elokészitése.

Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a Nkt. eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto
altal engedélyezett 1étszdmban az 6vodavezetdje alkalmazza.

Az 6voda dolgoz6éi munkajukat munkakori leirasaik alapjan veégzik.
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5.5.1. A csoportvezeté ovodapedagogus feladata, felelossége:

YV V V V

Az intézmény mindségpolitikdjanak érvényesitése;

A mindségfejlesztési feladatok teljesitésének biztositasa;

A csoportvezetd 6vodapedagogus részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza;
Beszamolasi kotelezettsége - figyelembe véve a munkakori leirdsat — az aktudlis

feladatokrol az el6zdekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

5.5.2. A nevelomunkat kozvetleniil segito nem pedagogus kozalkalmazottak:

>
>

>

A dajkak
A csoportban dolgoz6 dajkék kapcsolattartasat az 6vodavezetd segiti.
A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok ¢€s a dajka az egyes tervezési idészakok
feladatait rendszeresen megbeszélik.
A csoport 6vodapedagogusa folyamatosan tajékoztatja a dajkat a gyermekek nevelését

eldsegitd, részére atadandd informaciokrol.

5.5.3. A nevelomunkat kézvetleniil segité pedagogus kozalkalmazott:

vV V V V

A logopédus:
A logopédiai ellatast az intézmény részére a felsdzsolcai Pedagogiai Szakszolgalat
logopédusa biztositja.
Feladata:
A sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jar6 gyermekek sziirése, a

logopédiai foglalkozasok orarendjének kialakitasa;

Egylittmiikddés az ellatandd gyermek 6vodapedagogusaval;

Kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésérol;

A gyermekekrdl a torvénynek megfeleld fejlesztési naplo és egyéni fejlesztési terv
vezetése;

A nevelési év végén 6sszegzd értékelés készitése, melyrdl tajékoztatast ad az 6voda
vezetdjének és a nevelbtestiiletnek.

Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altal megbizott személy végzi.

Az 6voda vezetdje ellendrzi az drarend szerinti feladatellatasat; konzultacio révén a

foglalkozasokon résztvevo gyermekek fejlodését.
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5.5.4.

Az o0vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az dvoda nevelOtestiilete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.
Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, Nkt. illetve az ehhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.
A nevelGtestiilet valamint a technikai dolgozok kézossége, a szamara meghatarozott
alkalmi feladatokat (az intézmény gyermekkozosségével kapcsolatos hagyomanyok,
iinnepek, {nnepélyek, kirdnduldsok stb.) az intézményvezetd utasitasainak
megfelelden koteles ellatni.
A teljes alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd hivja 0ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az ovoda egész milkodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
o6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet.
Az értekezleteken az intézményvezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az ovodai
munkarol és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok

illetik meg, melyet az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogzit.

>
>

6.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az intézmény mitkddési korébe tartozo

kérdésekben, melyet a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak

mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban beadott javaslattal,

véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel irdsban kozolni
kell.

A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek:

A Nkt. 4.§ 20. pontja alapjan a nevelétestiilet, a nevelési- oktatasi intézményben

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint a

fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
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foglalkoztatottak kozossége (ezeket a munkakoroket a Nkt. 2. szamu melléklete hatarozza
meg).
A neveldtestiilet a nevelési- oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozo

SZerve.

6.1. A nevelétestiilet jogkorébe tartozik

6.1.1. Dontési jogkorébe tartozik: Nkt. 70.§
» A Pedagogiai Program elfogadasa;

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa;

» A nevelési- oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa;

» A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

» Tovabbképzési program elfogadasa,

» A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa;

» A Hazirend elfogadasa;

» Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalmarol;

»  Sajat miikodésérol;

» Az atruhazott hataskorokrol.

6.1.2. A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:

» anevelési- oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

6.1.3. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
» azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran;
»  kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben;

» akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott.

6.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo

rendelkezések
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése
alapjan:
» a nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre,
» valamint egyes  jogkoreinek  gyakorlasat  atruhazhatja a  szakmai
munkako6zdsségekre.
» Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az

tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

6.3. A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreit nem ruhazhatja at:
» Pedagogiai program elfogadasa;
» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa;
» Hazirend elfogadasa;

6.4. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendszeres és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendszeres értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatidrozott napirenddel és
idépontokban az 6voda vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili nevelOtestiileti

értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

6.5.1 Rendszeres értekezletek:
» A nevelési évet nyito értekezlet;
» Féléves nevelési értekezlet;

> A nevelési évet zard értekezlet.

6.5.2  RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze:

» Az o6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, valamint az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak.

» A rendkivilli nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén  kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

» A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet  Osszehivasanak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok

megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt
a Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a

kezdeményezést elfogadja-e.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

>
>

A nevelotestiileti értekezletet az Ovodavezeto késziti elo;

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

— aPedagodgiai program

— aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat

— aHazirend

— a Munkaterv

— az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés

— abeszédmolo

— az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat;

Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott
legaldbb 8 nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési
jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik
annak kifliggesztésérol;

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkak6zosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt, irdsos beszdmoldjat benyuljtja az 6voda
vezetdjének.

Az 4t nem ruhédzhat6o jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsoldodd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza.

A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok
elfogadasarol,

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét;

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
az rangidos latja el;

A nevelltestiileti  értekezletrdl jegyzokomyv készil. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel
az aktudlis 1d6pont, tovabba az a téma, amelyet az adott napon a neveldtestiilet
targyalt. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé 3 munkanapon beliil el kell
késziteni.
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7.

7.1

7.2

» A nevelGtestiilet a dontéseit €s a hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel - nyilt szavazadssal, egyszeri szotobbséggel hozza,

» A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A
hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve aki a meghivas ellenére nem jelenik
meg;

» Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati

forméaban.

”e

A vezet0 és a sziiloi szervezet kapcsolattartas formaja

A csoportok sziiloi szervezetei

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezeteket (kozdsségeket) miikddtetnek. Nkt 72.§ (5)

Az o6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozOsségeit) az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak.

Minden csoportban kiilon sziildi szervezet miitkodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziiléi Szervezetet, élén a megvalasztott elnokkel.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikddnek.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idépontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jelenléti ivei tartalmazzak.

A sziiloi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a

valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az ovodai Sziiloi Szervezet

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az Ovoda

szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra

vonatkozo6 formékat és szabalyokat a Pedagdgiai Program (PP) és a SZMSZ rogziti.

» Az intézmény vezetdjének az ovodai valasztmany Sziiléi Szervezetét a nevelési év

soran félévenként Ossze kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az 6voda

feladatair6l, tevékenységérol.
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» Az elndkkel az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.
» Az 6vodai valasztmanyi Sziildi Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel hozzak.

Az EMMI rendelet 119.5 - a rendelkezik:

Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési jogairol:
» A sajat mikodési rendjében;
» A munkatervének elfogadasaban;

» A tisztségviselinek megvalasztasarol.

Az 6vodai Sziildi Szervezet véleményt nyilvanit:
» Az intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben.
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés p) pontja értelmében a nevelési-
oktatasi intézmény SZMSZ- ban meg kell hatarozni a sziildi szervezet véleményezési jogat:
» Az ovoda SZMSZ elfogadasakor, Nkt. 25.§ (4)
— Adat- és iratkezelési szabalyzat elkészitésénél- 3 sz. melléklet, Nkt.43.5 (1)
bek.
» Hazirend elfogadasakor, Nkt. 25.§ (4)
» ¢éves munkaterv elfogadasakor, 3. (1) bekezdés
— az intézményben folyo fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének
meghatarozasahoz, EMMI rend.3.§ (8) bekezdés | munkatervben

» koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavonasa elott.

Az ovodai Sziiléi Szervezet
» Képviseli a sziildket és a gyermekeket a Nkt.-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
» Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.
» Megallapitasairol tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az intézményvezetdt. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a

nevelési intézmény vezetdjétol.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet képviselGje tanacskozasi joggal:

> 1észt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
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» Az 6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tligyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési
jogot biztosit.

» A meghivas a napirendi pont irdasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval

torténik.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezeto feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat

biztositsak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:
» személyes megbeszélés,
> értekezlet,
» irasbeli tajékoztatok,
>

a Szil6é1 Szervezet nevére sz610 levelek atadasa.

8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kapcsolatot tart kozvetlen és kdzvetett partnereivel.
A kapcsolattartas formaja lehet:
» ahivatalos megkeresés,
> konzultacio,
» végrehajtas,
» megbeszéElés.
Sziilok esetében:
» afogadodora,
» szuloi értekezlet,
» egyéni beszélgetések,
» csaladlatogatasok.
Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.
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8.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas

Az o6vodai és bolcsOdei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja
legjobban a gyermek fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valé szoros
egylittmikodeés.

Az egylittmikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az intézmény, illetve a
csalad teremt meg. A csaldddal, mint egyiittneveld partnerrel kapcsolatot tart az intézmény
vezetdje, a gyermekvédelmi megbizott, illetve a gyermeket nevelé 6vodapedagdgusok, és
dajka. Gazdasagi vonatkozasban (ebédbefizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az

¢élelmezésvezeto.

8.1.1. Hivatalos megkeresés:

Az ovodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzésa esetén, az dvodaskort gyermekek
tartos, elére be nem jelentett hianyzasa esetén az intézmény vezet6je levélben, hivatalos
formaban keresi meg a sziil6t. Az intézmény vezetdje minden évben az dnkormanyzat listaja
alapjan felkutatja az 6voddba nem jar6 tankoteles gyerekeket és hollétiiket jelenti az

onkormanyzat jegyz6jének.

8.1.2. Sziil6i értekezlet:
A hivatalos t4jékoztatas egyik modja, a mindenkit érintd aktudlis eseményekrdl, illetve

az adott csoport fejlettségi szintjérdl.

8.1.3. Beszélgetés:

Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziilé barmikor megkeresheti
a csoportot vezetd oOvodapedagogusokat, illetve az ovoda vezetdjét. Hasonloképpen az
ovodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozdan sziikség esetén azonnali

jelzést adnak a sziilonek.

8.1.4. Fogadoora:

Kezdeményezheti a sziild, 6vodapedagdégus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
ovodavezeto.

A fogadoora jellegébol adodoan alkalmas a gyermekre vonatkoz6é mindennemi gond,
probléma, fejlddési kérdés megbeszélésére. A csoportvezetd Ovodapedagogusok a

nagycsoportos gyermekek sziileinél mindenkor kezdeményezik a fogaddodra igénybevételét,
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mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében személyre
sz016 segitséget tudjanak adni.

A sziild kezdeményezheti a fogadoorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott
napi informacioval, illetve személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint
segitséget igényel egyes nevelési helyzetekhez.

A vezeto kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha a problémamegoldas tilnd
a csoportvezetd oOvodapedagégus kompetencia korén, illetve a sziild nem elégedett az
ovodapedagdgusok altal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel.

A fogadoorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha a
gyermek fejlodése a csalddban nem biztositott, illetve fenndll a veszélye annak, hogy a

gyermeket elhanyagolo nevelésben részesitik a sziilok.

8.1.5. Konzultacié:
A sziléi szervezet tagjai a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a csoportvezetd
ovodapedagdgusokkal barmikor konzultacids lehetdséget kérhet az dvodaba, jaré gyermekek

nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.

8.1.6. Csaladlatogatas:

Kezdeményezheti a sziil6, valamint az intézmény. A sziild barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
ovodavezetd, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha ugy itélik meg a koriilményeket,
hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az

intézmény kérheti a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat segitségét is.

8.1.7. Kozos programok:
Ide sorolhatok, az o¢6vodai kirandulasok, jatszodélutanok, nyilt napok szervezése,

tinnepélyek, csoportok hagyomanyai, melyeken a csaladok is részt vesznek.

8.2. Imntézményiink kapcsolatot tart a fenntartéval
Ala-folérendeltségi viszony (hivatalos megkeresés, utasitds a fenntartd részérdl, végrehajtas
az intézmény részérdl);
A fenntart6 €s az intézmény kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
» az intézmény miikodésével, mikddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
» azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jovahagyasara,

» azintézmény torvényességi ellendrzésére,
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>

>

8.3.

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

a sziil6i elégedettség nyilvanossagra hozasara- kérdoéivek kiértékelése.

Az iskolaval

Az iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival az intézmény vezetdje, neveldi rendszeres

kapcsolatot tartanak.

A Kkapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartdo pedagogus személye, az 6vodapedagogusok és

az intézményvezeto feladatai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az egyiittmiikodés Kiterjed:

>

YV V V VY

8.4.

pedagoégusok szakmai programjaira,

ovodasok iskolaval valo ismerkedésére,

tinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonds részvételre,
értekezletekre,

a volt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kovetésre.

Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Csaladgondozo Kozponttal

A kapcsolattarté személy az intézményvezeto.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely Kiterjed:

>

A\

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyermekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
az intézményvezetd konzultdcidos kapcsolatot tarthat az Egységes Pedagogiai
Szakszolgélattal, a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
az 6voda pedagogusai az iskolai életmodra felkészité foglalkozdson résztvevd
gyermekek iskolaérettségének elbirdlasahoz, sziikség esetén a Pedagdgiai
Szakszolgalat segitségét veszi igénybe.
az 6voda pedagodgusai javaslatot tesznek a sziil6knek, hogy gyermekiiket — el6zetes

egyeztetés alapjan - sziikség esetén vigyék el a Pedagogiai Szakszolgalatba.
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8.5. A Csaladsegito - és Gyermekjoléti Szolgalat helyi képviseldivel
Az intézmény gyermekvédelmi-felelose folyamatos kapcsolatot tart, amelyrél az
intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
intézményvezetd gyakorolja, gondozza.
A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekre, intézményekre, hatdsagokra.
A kapcsolattartas lehetséges modja:

»  értesités,

» eset-megbeszélés,
» konzultalas,
>

eldadasra, illetve rendezvényre meghivas.

8.6. Az 6vodai szocialis munkassal

Az ¢6vodai szocidlis segité a gyermekjoléti kozpontok alkalmazasaban all,
feladatvégzésének helyszine az 6voda.
Tevékenysége keretében — egyéni és csoportos- prevencios tevékenységet végez a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében.
A NKkt. 25.§-a (6). bekezdéssel egésziil ki: A nevelési- oktatasi intézményben nyujtott szocialis
szolgaltatas soran eljard ovodai szocialis segité a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozik, az
egyéni szocialis szolgéltatdisok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga

gondoskodik.

8.7. Hitoktaté nevelovel

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy éltal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt — Nkt. 3. § (3) bekezdés.

A hitoktato neveldvel vald kapcsolattartds a vezetd kotelessége. Az 6vodas gyermekek részére
a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan oktatds sziiléi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéaz és a sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi

neveléshez sziikséges helyet és az id6t.

8.8. Az egészségiigyi szolgaltatokkal

A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
Az intézmény orvosaval, védondjével, a dolgozok egészségiigyi szolgaltatdjaval vald

kapcsolattartas Kiterjed:
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» agyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra,

» az iskolaba késziild6 gyermekek altalanos belgydgyaszati, szemészeti és hallas
vizsgalatara,

» az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végz0 szolgaltatasra
— munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

— 1ddszakos orvosi vizsgalatok.

8.9. Egyéb intézmények, kozosségek és az intézményiink kapcsolata
Nevelési évenként az éves munkatervben kijeldlt 6vodapedagdgusok hagyomanyainknak és a
helyi sziikségleteknek megfelelden tartanak kapcsolatot:

» Kozmiivel6dési Intézményekkel

» Gyamiigyi Hivatallal

» Sajokeresztur Kozalapitvannyal.

8.10. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt Szempontjai, hogy
a tdmogatd, megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatdssal
megvalositando elképzelésrol és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol ¢€s annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhasznaldsdnak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.

A vezetOség feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

9. Unnepek, a hagyomanyok apolasa

A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek. Az linnepek és
megemlékezések tartalma ¢és megjelenési formdja tiikrozi a Pedagdgiai Program
szellemiségét. Az iinnepre valo késziilddésben az 6voda minden dolgozodja aktivan vesz részt,

szem elott tartva az egyenld feladatmegosztast.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
jelen Szabdlyzat, tovabba az Ovodai nevelési év rendjére vonatkozd 6vodai munkaterv

hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagdgust, aki az évi ilinnepélyek,

megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felelds (linnepélyfelelds).

Feladataink:

» Az innepre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az tinnep.

» Az lnnepek hangulata mindig legyen meghitt, bensdséges illetve mindenkor az
tinnep jellegéhez igazodo.

» A diszités alkalomhoz ill6 esztétikus legyen.

» Hasznaljuk ki az adodo lehetéséget a csalad és az Ovoda kapcsolatanak
elmélyitésére.

» Forditsunk fokozott figyelmet a vendégek fogadasanal az otthonossag érzetének

kialakitasara.

9.1. Ovodan beliil: - kozos iinneplés torténik

vV V VYV V V

>

Mikulés
Karéacsony
Farsang
Husvét
Anyék napja

Evzaré

A sziiletésnap, Mikulas, Karacsony tinnepek zartkoriek, a sziilék nem vesznek részt a

megszervezésében.

9.2. Ovodai nyilt iinnepélyek, ahol gyermekek miisorral késziilnek:

>
>
>

Anyak napja — nyilt, anyukak, nagymamak is részt vesznek rajta.
Ballagés - nyilvanos, a sziilokon kiviil mas vendégek is meghivhatok.

Kozségi tinnepségeken, falunapon valo részvétel.

9.3. Kozos iinnepeink, hagyomanyaink:

vV V.V V V VY

Farsang

Husvéti csalados délelott

Ovi (-ba) csalogatd

Ovi —nyitogato: benové 6vodasok nyilt napja
Gyereknap- jatékos délelétt

Karacsonyi csalados nyiltnap
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Ovodai szintii hagyomanyok:

>

vV V. V V V V V V V VYV V VY

A\

Egész napos kirandulds évi egy alkalommal.
Félnapos kirandulasok, sétak (zartkorii)
Babszinhaz el6adasai évi 1-2 alkalommal (zartkori)
Sziilok balja (nyilt)

Csaladi sportdélutan (nyilt)

Kihivas napja

Egészséghét

Vadaspark kirandulés

Mihaly napi vésar

Dioverés

Sziiret

Marton napi libanap

Kiszézes

Lakodalmas

A kirdndulasok, sétak, babszinhdz latogatasok szervezésére ugyancsak a munkaterv szerint

kertl sor.

Csoporton beliili hagyomany:

>

Sziiletés- és névnapok meglinneplése (zartkori)

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

>

>
>
>
>

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

k6z06s csapatépitd kirandulasok,

Karéacsonyi gyertyagyujtas.

9.4. Ovodai megemlékezések:

>
>
>

Fold napja,
Marcius 15.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.
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9.5. Lobogoézas

A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve
kell tartani. "

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépililetek
szamara a megfeleld6 méretii zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A zéaszlo

allando minéségének megtartasardl az 6vodavezeté gondoskodik.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Nkt. 25.§ (5) bekezdés altal eloirt egészségligyi ellatdsban minden gyereknek részestilnie
kell:
» Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.
» A tankételes koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos az 6vodaban végzi.
» Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jar6 orvos €s védond latja el.
» A védono havonta egyszer latogatja az intézményt €s megvizsgalja a gyermekeket.
> Ovodaban az 5 éves 6vodasokrol kotelezé az adatszolgaltatas, mely feladatot a
védono latja el.
» Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra

valod elokészitésérol.

Betegségre gyanus, lizas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napk6zben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilot a leheté leggyorsabban a csoportos
ovono, ill. gondozdond értesiteni koteles.
Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

> fert6tlenités,

» takaritas,
» mosogatas,
>

ételminta vétel, stb.
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Az intézmény konyhdjaba és az dvodaba is csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

A munka egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata.

A Nkt. 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-t6l hatalyos modositasa értelmében:
,»02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimndzium o6tédik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiljének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetOje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”
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11.

Az intézményi védo, 0vo eloirasok

11.1 A gyermekbaleset megel6zés feladatai:

A Nkt. 4.§ 31. pontja hatarozza meg a gyermekbaleset fogalmat: minden olyan baleset,

amely a gyermeket az alatt az id6é alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-

oktatasi intézmény feliigyelete alatt all.

Az EMMI rendelet 168.§ (2) bekezdés értelmében a nevelési- oktatasi intézményben
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megeldzés szempontjaira.

(3) bekezdés: olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,
foglalkozasok sordn az 6voda sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét,

a gyermekek életkoranak megfeleléen at kell adni a fébb baleset- megel6zési
ismereteket pl.: kozati kozlekedési baleset, esés témakorében stb.

fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézményvezetd felelds az dvodaban a neveldémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtésért, €s a gyermekbalesetek megeldzésért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden o6vodapedagogus a Nkt. altal eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z06djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Az o6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai neveldomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (VEédo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd  viselkedési  szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
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bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport

naploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

>

YV V V V V

>

A csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozelednek (kirandulas elétt. . .)
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egy¢b esetekben.

Amennyiben az ovoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga

érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérét biztositani kell.

Az ovoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott nagy értékli, mozgasfejleszté udvari

jatékokat vasarol.

11.2. Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

>

V V V V V V VY

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,

a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziildt azonnal értesiteni kell,

az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért,

ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben reszt venni.

11.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacid, jelentés:

Nkt. 25.§ (6) értelmében az oOvodaban tortént gyermekbalesetet az Ovodavezeto

kivizsgalja, nyilvantartja és teljesiti bejelentési kotelezettséget:
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A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

A vizsgalat soran fel kell tarni a balesetet kivaltod és a kdzrehatod személyi, targyi és
szervezési okokat.

A Dbaleseteket az oktatasért feleldos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezeto rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzbékonyvet kell felvenni. (2).

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak. (4)

A stlyos baleset kivizsgdldsdba legalabb  koézépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetonek meg kell tennie.

Sulyos az a gyermekbaleset amely:

>

vV V V V V

a sériilt halalat (baleset bekovetkezését6l szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentdés mértékii karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast,

a beszelOképesség elvesztést, vagy feltling eltorzulast,

bénulast vagy agyi karosodast okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba lehetové kell tenni a Sziiléi Szervezet képviseldjének

részvételét.

Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges

intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

11.4. A nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése:

>

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbdl késziiltek, melyek jol
tisztithatok, fertdtlenithetok, nem okoznak allergias tiineteket.

A csoportszobak falai vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a
tObbszori levegdceserét lehetévé teszik.

Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas.
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» A berendezési targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek
szamadra is kdnnyen mozgathatok.

» A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik,
szappan, koromkefe, kéztorld, WC-papir mindig rendelkezésre all.

» Az O6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol
késziiltek.

» Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak.

» Az egészség védelmében fontos a homokozdé homokjanak évenkénti cseréje,

hetenkénti lazitasa, locsolasa.

12.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ— ban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
» Az intézmény fenntartojat,
Tz esetén a tlizoltosagot,
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

Személyi sériilés esetén a mentdket,

YV V VYV V

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utani teenddk:
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Az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az
épiiletben tartézkodo személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,

haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épililet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv
¢s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,Kiliritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a
gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd iskolaba torténik.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozésat a ,, Tlizriado
terv” c. intézményvezetd utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valdé fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitésért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a
felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezesért az intézményvezetd felelds.

A tlzriad6 tervben ¢€s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

13. Ovodank dokumentumainak nyilvinossaga:

Pedagogiai Program, SZMSZ, és Hazirend

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend az intézmény, annak

hianyaban kozségiink - www.sajokeresztur.hu, - honlapjan tekintheté meg. 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 82.§ (3)

>

Az 6voda a PP egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok
szabadon megtekinthessek. 82.§ (1)
Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziildk részére

tdjékoztatast adni a PP-rol. §2.§ (2)
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» A hazirend egy példanyat 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek.
Erdemi véltozas esetén arrdl a sziil6t tajékoztatni kell. 82.§ (4)
» A dokumentumok a vezetdi irodaban talalhatok.

> A sziil6 a vezet6tol kérheti el, 15%° és 16% ora kozott.

14. ZARORENDELKEZESEK

A Nkt. 69.§ (1) bekezdése értelmében jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
sziiloi szervezet véleményének beszerzése utan a nevelétestiilet fogadja el. A szabalyzat
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6, mikodteto egyetértése sziikséges. Nkt. 25.§ (4)

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2018-ban modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozoéival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az 6vodai Sziil6i Szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz
véleményét:

2021. év augusztus ho 27. napjan kinyilvanitotta.

Kelt: 2021. augusztus (h6) 27. (NAP)

Sziilo1 Szervezet elnoke

Az 6voda nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
2021. év augusztus ho 27. napjan
megtartott hatarozatképes iilésén 100%-0S igenld szavazattal elfogadta.
Az eclfogadas tényét a nevelGtestiillet képviselet az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.

Nevelotestiilet képviseldje Nevel6testiilet képviseldje

Kelt: 2021. augusztus ho 27. nap

Intézményvezetd
A Csoda- Var Ovoda- Mini Bolcsdde Sajokeresztir Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

fenntart6 onkormanyzat ..................... /2021.  szamu, 2021. ................ kelt

hatarozataval jovahagyta.

Fenntarto6 alairasa
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