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1. Bevezetés

A Puétv. 171. § (15) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Csoda- Var
Ovoda és Bdleséde SajokeresztOr nevelétestiilete a foigazgatoval kozosen az
alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIl torvény a pedagdgus Uj életpalyajarol, az
ahhoz tartoz6 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj
életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl és a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatdrozza és szabdlyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikodésének
folyamatait, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza. Biztositja az
alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagogiai

program, az éves munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

» 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

» 401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

» A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

» 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény vegrehajtasarol (Vhr.)

» A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI- rendelet
(EMMI 1.)
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A\

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelési iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. térvény.

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrol
sz016 149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. 4prilis 27.) a természetes szemeélyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(&ltalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0l6 1995. évi LXVI. térvény

2015. évi CCXXII. torvenyaz elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél 363/2012. (XII. 17.)
Kormany rendelet, valamint az egyes koOznevelési  targyd
kormanyrendeletek modositasarol 77/2025.(1V.15.) Korm. rendelet.

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
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1.3. Az SZMSZ hatélybalépése

»AZ SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet, az Ovodaszék
veleményének kikéerésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatélybalépéhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartdé egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ-t az igazgat6 az intézmény honlapjan kozzéteszi.” /Nkt. 25.8 (1)

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi
SZMSZ- a.

1.4. Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

az intézménybe jaré gyermekkozosségre, hozzatartozo sziil6i kozosségre,

az intézmeénnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény terletén tartézkodokra,

YV V VYV V

azokra, akik részt vesznek az intézmeény feladatainak megvalositasaban.

1.5. Terdleti hatalya kiterjed:

A\

az intézmény teruletére,
» az Ovoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddé - 6vodan

kivuli programokra.

1.6. Az SZMSZ fellulvizsgalatanak rendje

» Ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik

» Jogszabalyi valtozasnak megfeleléen.

2. Az intézmény jellemzoi

2.1. Az alapito okiratban foglaltak részletezese es egyeb szabalyozas
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2.2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

Alapito okirat

Pedagdgiai program

Munkaterv

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hézirend

Gyakornoki szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Egyiittmiikodési megallapodéasok

YV V. V V V V V V V V VYV V V

Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok a Hazirend kivételével nyilvanosak, azaz minden érdeklédd szamara
hozzaférhetéek az irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait
az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak

maodjat a dokumentumok végén talalhat6 érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

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

nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkodését. /Nkt. 21.8 (3)

2.2.2. Pedagogiai Program (PP):

A nevel6-oktatd munka az dvodaban pedagdgiai program szerint folyik. /Nkt. 26.8 (1). ,,A
pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatdé hagyja jova. A fenntartd
egyetertési jogot gyakorol a pedagogiai program azon elemei tekintetében, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. Az igazgatd a pedagdgiai programot az intézmény
honlapjan kozzéteszi.”
Meghatarozza a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 6.8 (2) bekezdés alapjan:

» Az ovoda helyi nevelési alapelveit;

» az Ovodai neveleés értekeit, célkitiizéseit, feladatait;

» anevelémunka eredményességének intézményi siker kritériumait;
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» azokat a nevelési feladatokat, tevekenysegeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkeészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésénck segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevekenységet,

a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egeszségnevelési es kornyezeti nevelesi elveket,

a gyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

YV V V VYV V V¥V

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

2.2.3. Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenyseégek, munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjelolésével.

Az éves munkatervet a foigazgato késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval, és a fenntarto
jévahagyasa ervenyessegi feltételként kerll meghatarozasra [Puétv. 171. § (20), (43) bek.]. A
fenntartd, az éves munkatervet az igazgato altali felterjesztést koveté harminc napon beliil
hagyja jova [Puétv. 171. § (46) bek.]. A munkatervet a féigazgatd az intézmény honlapjan
kozzéteszi [Puétv. 171. § (20) bek.].

Az éves munkaterv tartalmazza: ~ 3.8 (2)

» Az 6vodai nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemeit:
— anevelés nélkili munkanapok idépontja, felhasznalasa,
— szilinetek idotartama,
— az ovodai élethez kapcsolddo Uinnepek megiinneplésének idépontja,
— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek id6pontja,
— az 6vodai nyilt napok idépontja.

» A pedagogiai munka hangsulyos teruleteit;

» A programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
— aPP. nevelési évre lebontott feladataira;
— amindségfejlesztés feladataira;
— ahuman eréforrasok fejlesztésének feladataira;
— afeleldsok feladataira;
— akapcsolattartasi forméakra, programokra;

— aszakmai programokra;
old. 8



— atargyi er6forrasok fejlesztési feladataira;
— azellendrzés, értékelés litemezésére;
— afbigazgaté és az alkalmazottak munkabeosztasara;
2.2.4. Ervényes SZMSZ és fliggelékei:
Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzOit. Meghatarozza az
intézményi miikodés belsd rendjét, az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatait az intézmény

jogszerl és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében. /Nkt. 25.8 (1)

2.2.5. Csoportnaplo és egyéni fejlodés nyomon kovetése:
Az 6vodapedagdgusok a pedagogiai munka éves tervezését és a gyermekek egyéni
fejlddésének nyomon kovetését a KRETA-ban végzik.

2.3 Az 6voda miikodéséhez kapcsolodo szabalyzatok, melyek modositasa

a SZMSZ moédositasatdl fuggetlen

2.3.1. Hazirend:

A Nkt. 25.8 (2) bekezdése alapjan az Ovoda hazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek oOvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

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

A héazirend elkészitésért - a sziiléi szervezet véleményének beszerzését kovetéen — a
foigazgatd felelés. A dokumentumot a nevelétestiilet fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, miikodtetore tobbletkdltség
harul, a fenntartd, miikodteto egyetértése szilkséges. Nkt. 25.8 (4)

A Hazirend 2023. szeptember 1. napjatél nem nyilvanos dokumentum. [Puétv. 171. §
(16) bek.].

2.3.2. Tovabbképzesi program:
A program tartalmazza:
» A pedagogusok kdtelezo tovabbképzésének elveit, szempontjait;
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» A tovabbtanuléas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat;
» A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.
A fbigazgatdé a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet.

Az intézmény tovabbképzési programjat a fenntarto hagyja jova. Nkt. 83.8 (2) bek. g).

3. A mukodés rendje

3.1. Anevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatarozza meg.
A (2) bekezdés értelmében, az dvodai munkatervben meg kell hatarozni:
» az Gvodai nevelés nélkili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,
» az Gvodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
» az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu nyilt napok tervezett
idépontjat,
» aszlnetek id6pontjat,

» aneveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az oOvoda nyitva tartasaval, a nevelési év rendjével Osszefiiggd szabalyozast az voda
Héazirendje tartalmazza. Részletezi:
» Az dvoda nyitva tartasara;
» A gyerekek érkezésének-tavozasanak rendjeére;
» A nevelési év rendjére;
» Az ovodai csoportok napirendjére vonatkozé szabalyokat.
Az oOvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe

behozhassak, illetve hazavihessék.

3.2. A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

3.2.1. Nyitva tartés rendje
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A nyitvatartasi id6: napi 10,5 dra, reggel 6.00 6ratdl, delutan 16.30 o6raig fogad
gyermeket az intézmény. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a hézirend
szabalyozza.

Az dvodai nevelési év: szeptember 1-t6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nyari életet a junius 1. és augusztus 31. kozotti idoszak oleli fel:

» A 138/ 1992. (X.8.) Korméanyrendelet 11.8 (1) bekezdés értelmében a
pedagdgusok szabadsagat elsdsorban a nyari sziinetben, 6vodaban junius 1-t6l
augusztus 31-ig terjed6 id6szakban kell kiadni, ami csoportdsszevonassal
valdsithatd meg.

» Felmérjiik a délutani dévodai nevelést igényldket, s miutdn az egy csoportban
lerakhat6 agyak szama maximum 25, megkérjik a GYES- en, GYED- en 1év6 (6
honapnal idésebb csecsemét neveld) és a nem dolgozo anyukéakat, ebéd utan a
gyerekeket vigyék haza az 6vodabol. A dontést a fenntarté jévahagyasaval
hirdetjuk ki.

» Az Ovoda Uzemeltetése a fenntarté énkormanyzat altal meghatarozott nyari
zarva tartas alatt sziinetel. Ez id6 alatt torténik az éves felyjitas, karbantartas,
nagytakaritas.

» A sziil6k a nyari zarva tartas idépontjarol legkésébb az adott év februar 15-ig
értesitést kapnak a hirdet6 tablan. 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 3.8.

Az iskolaval azonosan Karacsony és Ujév kozott, a fenntartd engedélyével az intézmény
ugyeletet tart.

Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljabol hasznal fel.
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 3.8 (5)

» Az Gvodai nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési evben az 6t napot
nem haladhatja meg.
» Errdl a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap el6tt.
» A nevelés nélkili munkanapokra igény szerint tigyeletet biztositunk.
Az 6voda nyari zarasa és a nevelés nélkili munkanapok idején, amennyiben a dolgoz6
szlldk igénylik, Sajoecseg és Sajosenye oOvodakkal kotott egylittmiikodési megallapodas

szerint fogadjuk egymas gyermekeit.
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Az innepek miatti munkarendvaltozasrol a szliloket az érintett idépont elétt legaldbb

egy héttel értesiteni kell az 6vodai hirdet6tablan.

3.2.2. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Beiratkozas:

A Nkt. 83.8 (2) bekezdese szerint a fenntartd dont az 6vodaba torténd jelentkezés

modjardl, a nagyobb létszamli gyermekek egy iddszakon beliili Ovodai felvételének

idopontjarél. A beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal

Beiratkozaskor be kell mutatni:

>
>

a gyermek sziletési anyakonyvi kivonatat,

a gyermek nevére Kkiallitott személyi azonositot, és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt,

a gyermek TAJ kartyajat,

a szil6 személyi azonosito, és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Felvétel: Nkt. 49.8

>

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

A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziilje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda féigazgatdja
dont.(2)bek.

Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az Ovoda
fenntart6ja bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre.(2) bek.

Az Ovodéaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilék és az
Ovodapedagogusok velemenyének kikérése mellett a foigazgatd dont. (4) bek.

A felvételkor a féigazgatdo nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii, a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Az dvodai csoportra megallapitott minimalis- maximalis Iétszamtdl akkor lehet eltérni,

ha a nevelési év soran gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt. Nkt. 25.8 (7)

Ovodaba felvehetd:

» A Nkt. 8.8 (1) bekezdés értelmében a gyermek harom éves koratol.

Old. 12



» Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott
fél éven belll betolt, feltéve hogy minden a telepllésen lakéhellyel vagy tartozkodasi
hellyel rendelkezé 3 éves és annal id6sebb gyermek oOvodai felvételi kérelme

teljesitheto.

Ovodakaoteles:

Nkt. 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, a Kormany rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi kortlmeényei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni,
csak a féigazgatd vagy a védond, tovabba tartos gydgykezelés alatt allo gyermek esetében az
Eltv. 89. §-a szerinti &ltalanos jardbetegszakellatasban, vagy az Eltv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg- szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés
alatt allé gyermek esetében a kérelem aprilis 15. napja utan is benyujthatd.

Tankoteles:

A Nkt. 45.8 (2) bekezdés szerint:

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

A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelésiévig 6vodai 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 alol

A Nkt. 8.8 (2) bekezdeés értelmében a sziilé targyév majus 25-eig benyujtott kérelme

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

napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életevét betdlti, a Kormany rendeletében, 2020.
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januar elsejétol kijelolt szerv felmentheti az dvodai foglalkozasokon val6 részveétel aldl, ha a
gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az cljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak a féigazgatd vagy a védénd
rendelheto ki.

3.2.4. Az évodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha: / Nkt. 53.8 (1)

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

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

a nevelési- oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

3.3. Az alkalmazottak intézményben tartézkodasa

Az Ovoda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkabdl valo tdvolmaradasat elézetesen
jeleznie kell a féigazgatonak, hogy feladatanak ellatasardl gondoskodni lehessen.

A féigazgaté tesz javaslatot - a térvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével -
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, véaltoztatasdra és a kozalkalmazottak

szabadsaganak kiadasara.

3.3.1. A foigazgaté intézményben tartézkodésa
Hétf6 - csutortok: 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. 62.8 (14)

3.3.2. A pedagbégusok munkarendje
» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogusra részben kotetlen
munkarend az iranyadd. /Puetv. 77.8(1)
» Részben kotetlen munkarendben a kotétt (neveléssel-oktatassal lekotott 32 ora) feletti
munkaid6-részt a féigazgatd hozzajarulasaval maga oszthatja be (szabad felhasznalasu

munkaidé) /PUétv. 77.8(3)
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Az 6vodaban dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora.

Ovodéban a kotott munkaid6t (heti teljes munkaidének 80 %-ét,) a gyermekekkel valo
kdzvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani. /Nkt. 62.8
(8)

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az O6vodapedagdogusok
megjelenése kotelezd.

A helyettesitési rendet a féigazgatdé hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban

dolgoz6 6vondk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

3.3.3. A nem pedag6gus munkakdrben dolgozok munkarendje

>

>

A neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottakra kotott
munkarend az irdnyadé. /Puétv. 77.8(1) c)
A nevelomunkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitése

rendjét a munkaltaté allapitja meg.

3.3.4. Az dvodai szocialis segité munkarendje

Az 6vodai szocialis segitd a gyermekjoléti kozpontok alkalmazadsaban all, feladatvégzésének

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

telefonon is tartjuk a kapcsolatot.

Feladatkore a 46. oldal 8.6. pontban jelenik meg.

3.4.

A helyettesités rendje

» A foigazgaté akadalyoztatdsa esetén a helyettesités (a féigazgatd dontése alapjan)

>

az alabb felsoroltak szerint torténik. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 188.8
Helyettesités: 1. Bogdanovics- Szabd Eniko
2. T6th Gabriella
3. Zeléné Nagy Enik6
Intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
- A vezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo iigyekben nem donthet.
- A fbigazgato6 tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl a fenntartd dont.
- Tart6s tavollétnek 30 nap illetve az ennél hosszabb id6tartam mindsiil.
Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
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3.5

A\

A helyettesités rendszerének kidolgozasa a féigazgato feladata.
Alacsony gyermeklétszdm mellett, gazdasagossagi szempontok figyelembe vétele

miatt szikség szerint csoportdsszevonassal torténhet meg a helyettesités.

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabéalyai

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.
A munkakori orvosi alkalmassagi igazoldst a foéigazgatd atadja, aki nyilvantartast
vezet rola.

Az intézményen belil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az épllet
helyiségeit, ezt a fenntart6tol irdsban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak es

idépontjanak megjeldlésével.

Az intézmény teljes teruletén, az épiletben és az udvaron tartozkodé minden személy

kotelessége:

>

vV V V V V

3.6.

A kdz6s tulajdont védeni

A berendezéseket rendeltetés szerint hasznalni

Az épiilet rendjét és tisztasagat megdrizni

Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
A tliz-¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

A munka-és egészsegvédelmi szabalyokat betartani

Telefon hasznélata

Az intézmény terlletén 1évé telefont magancélra a fOigazgatdo engedélyevel lehet
hasznalni.

Munkaidében csak a legsziiksegesebb esetben fogadhat, és a foigazgatd engedélyével
kezdeményezhet telefonbeszélgetést az 6voda vezetékes telefonjan.

Mobiltelefonjat rezg6 allapotban a taskajaban tarolhatja. Amennyiben siirgdsnek tiind
bejové hivast tapasztalt telefonjan, a féigazgatd engedélyével az 61t6z6bol

visszahivhatja.
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3.7.

>
>

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.

Minden egyéb esetben a féigazgatd engedélye sziikseges.

3.8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozoé eléirasok

>

Az intézményben tilos a reklamtevékenyseg, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél
és az egészseges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozeéleti
tevekenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden forméaja, mddja csak a fdigazgatd
engedélyével lehetséges.

A féigazgato az engedély visszavonaséra barmikor jogosult.

A fOigazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyd reklamtevekenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.
Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, tlizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda Altal

megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai:

>
>

3.9.

Ujsagok terjesztése, szorblapok, plakatok, illetve szbbeli tajékoztatas.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot a féigazgato altal

kiadott engedély hatarozza meg.

Hirdetétabla hasznalata

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet
Ki hirdetmenyeket.

Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzojének, vagy a
féigazgatd szignojanak.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

A f8igazgato kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.
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3.10. Nevelési idoben szervezett, intézményen Kkiviili foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kdvetkezok: helyszini foglalkozés, kirandulés, séta, babszinhaz latogatas,

kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatasa:

» A sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év folyaméan torténik.

» Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirandulds iddpontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozés
koltségvonzatat. A sziilo alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

» A csoportok hirdeté tablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az
ismétld tajékoztatdst megadni a sziilok felé, valamint a sziil6i zart facebook
csoportban.

» Az éves programterven kivuli egyéb foglalkoz&sok szervezésekor — az esedékesség
elétt 5 nappal - az elébbiek szerint kell eljarni a sziilo tajékoztatasaban, az engedély
megszerzésében.

» A sziil6 nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul. 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 83.8 (2) a)

A féigazgato tajekoztatasa:
A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni a
foigazgato részére a kirandulas feltételeirdl.
A foéigazgato engedélyezés feltétele:
» 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két ovodapedagogus és egy dajka latja el;
» A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldsége.
A pedagdgus kotelessége:
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,

valamennyi az eléz6ekben felsorolt és részletezett feltetel biztositasa.

3.11. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések
» Az O6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos kulon tgyeleti rend szerint tart nyitva.
Az Ugyeleti rendet a foigazgatd hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti

kdzOsség, illetve a fenntarté tudomasara hozza (értesités forméajaban).
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Az oOvoda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetseges. Az Gvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy
Iéphet be.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda cllatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda éplletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos

tigyek intézo6i tartozkodhatnak.

Az 6voda helyiséginek hasznaloi felelések:

>

>
>
>

3.12.

Az 6voda tulajdondnak megovéasaeért, védelméert,

az 6voda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

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

A konyhai kisegitd a munkdjaval kapcsolatos eszkozokért tartozik anyagi
feleldsséggel.

Az utolsoként tavozd dolgozd felelds az épiilet bezarasaért, a biztonsagi rendszer
Uzembe helyezéseért.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen

felettesenek jelenteni.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem &allnak
jogviszonyban nevelési-oktatasi intézmennyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az 6voda dolgozéjanak jelentik be, hogy milyen igyben jelentek meg az

ovodaban, aki a féigazgatohoz kiséri 6t.

» A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas a foéigazgatoval

vald egyeztetés szerint torténik.
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Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére a foigazgatd
engedélyezi.

3.13. Informaciodatadas

Intézménylinkben biztositottak, mindenki szamara hozzaférhetéek a szakkdnyvek a
szinvonalas munka és az ismeretek bdvitése céljabol.
A pedagogusok hasznaljak a szdbeli, a digitalis €és a papiralapu informacioatadas lehetdségeit,
eszkozeit.

» Az dvodai hivatalos informéacidkat (Tanév rendje, SZMSZ, stb..) a helyben szokéasos

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

» Aktiv, napi kapcsolattartas a sziilokkel a

https://www.facebook.com/Csoda-Var Ovoda feliileten.

» Bels6 informéciok, dokumentumok kidolgozasa és megosztasa.

https://mail.google.com/mail

4. A pedagodgiai munka belso ellendrzése

Az 6voda belsé ellenérzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a foigazgatod a felelds.

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézmenyben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen terlileteken kell és sziikséges erdsiteni
a pedagogus munkajat, milyen tertleteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,
korszerusiteni, ill. boviteni.

A pedagogiai folyamatok megvaldsitasat az intézmény vezetéje az Onértékelési csoport

bevonasaval ellendrzi, értékeli.

4.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének feladatai
> Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, valamint az Ovoda pedagdgiai programja szerint
eldirt) mikodését;

» Segitse el6 az intézményben folyé nevelémunka eredményességét, hatékonysagat;
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4.2.

4.3.

A\

Az 6voda vezetdsége szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az
Ovodapedagogusok munkavégzésérol;

Jelzés a pedagdgusnak, fogodzo, kiilsé megerdsités.

Segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha szikséges
Utmutatas.

Meger0sités abban, ami jO, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatds az
eredményesség érdekében.

Realis onértékeléshez vezetd ut az ovodapedagdgus szamara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni €s allandoan fejleszteni onellendrzési képességét.
Szolgaltasson megfelelé szamuU adatot és tényt az intézmény nevel6 munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az éves ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ovoda éves munkaterve
meghatarozza az ellendrzés helyét, idejét, témajat, kivéve azokat az eseteket, amikor
elére nem lathatdé ok miatt a meghatarozottol eltérdé idOpontban is sziikség van
ellenérzésre.

A munkaterv elkészitése és elfogadasa a nevel6testiilet kompetencia korébe tartozik.
A munka értékelése és elismerése szoban is és irasban is megtorténik, mely mindig
joszandéku, épitd jellegii.

taniigyi nyilvantartasok torvénynek megfeleld pontos vezetésére is.

A vezet6i ellendrzés kiterjed a kozalkalmazottak és a kozneveléshen foglalkoztatottak
munkakdréhez kapcsolddd feladatok elvégzésének moédjara, mindségére, valamint a

munkafegyelemmel 6sszefiiggd kotelességek teljesitésere.

Az intézményben a nevelomunka belsé ellenorzésére jogosultak:
A {6igazgato;
Kiils6 megbizott (szakérto).

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:
A pedagdgusok munkafegyelme;
A nevelémunkédhoz kapcsolodé dokumentaciok pontossaga;
Az Ovodapedagbégusok és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa;
A pedagdguskompetenciak;
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» A gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisege,
magatartasa kozti kapcsolat;

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

A munkakdrrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének modja, mindsége;

A gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése.

A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesulnek.

Pedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

Az dvodapedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultdraja.

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

YV V. V V V V VYV V

A munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

4.4, Az ellenorzés formai:

A\

Tervszer(, elére megbeszElt szempont szerinti ellenérzés;
» Spontan, alkalomszerii ellenérzés (a problémak feltardsa, megoldésa, a napi

felkésziltség felmérésének érdekében).

4.5. Belso értékelés
A pedagbgusok teljesitmény értékelésének szempontjait és értékelési rendjét a Helyi
Teljesitmenyértékelési  Szabalyzat tartalmazza és a 2022. évi Tanfellgyeleti kézikonyv

alapjan vegezzik.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

> Ovodanal — az Onértékelési Csoport vezetdjét,

» bolcs6dénél a szakmai vezetot,

» konyhanél- az élelmezésvezetot.
Az ellenOrzés 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:

» Képzémiivészeti tehetséggondozd munkakozosseg vezetdje;
» Néptanc tehetseggondoz6 munkakdzosseg vezetdje;
» Mindkét csoportbdl 1-1 dvodapedagogus.
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A nevelési év, zar0 értekezletén a fOigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait.
Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
melyek a feladat pontos meghatarozasaval a kovetkez6 nevelési év éves munkatervébe

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

5.  Vezetok kozotti feladatmegosztas, Ovodai alkalmazottak kore

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja

Foigazgato

Elelmezésvezetd Kisgyermek- Ovodapedagégusok
nevel6k
|
Szakdcs BélcsGdei Dajkak
dajka

Konyhai alkalmazottak

A szervezeti egység és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait - a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden - magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasadgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja. A szervezeten belul megtalalhatok az ala- és

folérendeltségi kapcsolatok.
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5.2
>
>
>

Az intézmény vezetosége:
a féigazgato
élelmezésvezet6

szakmai vezetd (kisgyermekneveld)

Az intézmény vezetbsége az oOvodai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és

javaslattevo jogokkal rendelkezik.

Az intézmény vezetéségének tagjai munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is

ellatnak.

5.3.

A foigazgato es feladatkore

Az 6voda és bolesdde elén a féigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

A vezetdi megbizés ellatisa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd

megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot tobbcélll intézményben a féigazgatd lathat

el /PGétv. 73.8 (1)

Nevel

a)

b)
c)

>

>

ési- oktatasi intézményben az igazgatdi megbizas feltétele:
az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus- munkakdr betdltéséhez sziikséges
meghatéarozott szakképzettseg.
pedagogus- szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség.
a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus — munkakdrben fenndllo, hatarozatlan

idore sz016 kinevezés./a 2023. évi LII. torvény a PlUétv.végrehajtasarol 26.8 (1)

53.1 A Kkoznevelési intézmény foigazgatoja: /2023. évi LII. torvény 75.8
felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasért;
a 17.8 alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett;
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
vegrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hataskorébe; /Puétv. 75.8 (1-2)
Felel6s az intézményi szabalyzatok elkésziteséért;

Képviseli az intézményt;

5.3.2 Azintézményvezeté felel:
Az pedagdgiai munkaért;
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Y VvV

>
>
>

>

A nevelotestiilet vezetéséért;

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

A rendelkezésre allo koltsegvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény muiikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

A nemzeti és intézményi Unnepek és megemlékezések munkarendhez igazodo, melto
megszervezéséért;

A gyermekvédelmi feladatok megszervezeseért és ellatasaért;

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

A munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziilé6i kozosséggel valo
egylttmikodésért;

A gyermek-balesetek megel6zéséért, valamint kivizsgalasaért;

A gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért;

a Kar altal elfogadott Etikai kddex betartasaért és betartatasaért;

Puétv. 75.8 (3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valod feleléssége

korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

>
>

vV Vv

YV V VYV V V

5.3.3. A foigazgato feladata:

A nevelGtestiilet vezetése;

A nevelémunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtése, iranyitasa és
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 mitkodtetése az Onértékelési
Csoport tagjaival;

A tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettseg teljesitese;

A fejleszté munka ellenérzése;

A munka ¢s tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitdsa;

A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése;

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése;
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Nyilvantartasok vezetése;
Az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitése;
Szabadsagolasi terv elkészitése;

Csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellendrzése;

YV V. V V V

Az intézményben benyujtott panaszos lgyek Kivizsgalasa a jogszabalynak megfeleld

hataridében és modon;

» A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-es munkakérilmeényeire vonatkozé kérdésekben;

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

» A jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt- és t nem ruhézott feladatok ellatasa,

észszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése;

5.3.4. A féigazgato tovabbi feladata:

» A Kkapcsolattartds koordinalasa: a fenntart6 ©énkormanyzattal, a Pedagdgiali
Szakszolgalattal, a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsdggal, a gyermekvedelmi és gyermekjoléti intézmeényekkel és a szakmai
szervezetekkel,

» A felettes szervek és a Sziil6i Szervezet informalasa;

» Az Ovoda alapvetd dokumentumaiban, szabalyzataiban megfogalmazott feladatok
maradéktalan elltasa.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhadzhatja at: tartos tavollét, ha a

fenntartd masként nem rendelkezik.

5.4. Azintézményben mikodo munkakozosségek.

5.4.1. Tehetséggondoz6 munkakdzisség:
Ovodankban 2-2 kollégand tehetséggondozast végez kézmiives és gyermekjaték- néptanc
teruleten, igy alkotva kis munkakdzosséget.
A tehetséggondozd munkakdzosség vezetok feladata:
» a csoportok tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeinek
rogzitése, az informacioaramlés biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kdzott.
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» legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény vezetdjének a

tevékenységiikr6l, Osszeallitjdk a tehetséggondozas munkatervét, irdsos beszdmolot

keészitenek a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkajukrol.

5.4.2. Onértékelési csoport:

A munkacsoport kivalasztasanak szempontjai:

» Elkotelezettség a mindségfejlesztés irant, az intézményfejlesztés mellett, célokkal vald

azonosulas. Belso elhivatottsag, motivacio.

» Tudjon rendszerben gondolkodni, az intézményi munka atfogo ismerete.

» Innovativ, rugalmas, jo kapcsolatteremtd képesség, kdlesondsség, konstruktivitas

jellemzi. Kommunikacioja érthet6, vilagos.

» Kollégak korében elfogadott, hiteles személyiség.

» Digitalis kompetencia.

Munkavégzés szakmai szempontjai:

>

>

Az intézményvezetd az 6voda 1étszamabol adéddan 2 fot jeldl ki az Onértékelési
Csoportba. A megbizast irasba adja.

Munkajat az intézmeényi o©nértékelési program és onértékelési terv alapjan, az
intézmény sajatos elvarasai figyelembevételével végzi.

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

A tanfelligyelet és az intézményi Onértékelés Osszekapcsolasa, a tanfellgyeleti
ellendrzésnek vald megfeleltetés.

Egységes, standard intézményi 6nértékelés alkalmazasa.

Munkacsoport feladatai:

>
>

A nevel6testiilet valamennyi tagja megismeri az Onértékelési kézikonyvet.

A fdigazgatd és az OCS ismerteti a feladatokat, tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek
az intézményi Onértékelés céljarol, folyamatardl, az elvart eredményekrdl, felkeltve
érdeklodéstiket.

Az OCS tagjai 5 évente elvégzik az intézményi onértékelést és az intézkedési tervet,
feltoltik az informatikai tamogaté rendszerbe.

A sziil6k és érintett partnerek altalanos tajékoztatasa a rendszerr6l.

Kiilsd, belsd elvarasok feltérképezése, 6sszegylijtése.
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> Az OCS tagjai kidolgozzak az intézményi elvarasokat.
> Az OCS ismerteti a neveldtestiilettel a dokumentumelemzésen alapuld intézményi

elvarasokat eés a dokumentum tartalméaval indokolja az értelmezést.

A\

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

Az intézményi Onértékelés elokészitése, megtervezése, koordinalésa.

Adatgytijtés, elemzés, értékelés.

Fejlesztheto és kiemelkedo teriiletek meghatarozasa.

YV V V VY

Intézkedési terv elOkészitése.

5.5. Az ovoda dolgozoi
» Az 6voda dolgozdit a Puétv. elbirasai alapjan megallapitott munkako6rokre a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban a f6igazgato alkalmazza.

» Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakari leirdsaik alapjan végzik.

5.5.1. A csoportvezeté ovodapedagogus feladata, felelossége:
Az intézmény minéségpolitikajanak érvényesitése;
A mindségfejlesztési feladatok teljesitésének biztositasa;

A csoportvezetd ovodapedagogus részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza;

YV V VYV V

Beszamolasi kotelezettsége - figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktualis

feladatokrol az eldzdekben felsorakoztatott tertiletekre terjed ki.

5.5.2. A nevelomunkat kozvetleniil segité nem pedagogus kdznevelésben
foglalkoztatottak:
A dajkék
» A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat a féigazgato segiti.
» A csoportban dolgozé évodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok
feladatait rendszeresen megbeszélik.
» A csoport 6vodapedagdgusa folyamatosan tajékoztatja a dajkat a gyermekek nevelését

el6segitd, részére dtadando informaciokrol.

5.5.3. A nevelomunkat kozvetleniil segitéo pedagogus:
A logopédus:
A logopédiai ellatast az intézmény részére a Pedagogiai Szakszolgalat logopédusa
biztositja.
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Feladata:
» A sziiloi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyermekek szilirése, a
logopédiai foglalkozasok orarendjének kialakitasa;
Egyiittmiikodés az ellatandd gyermek dvodapedagogusaval;
Kapcsolattartas a féigazgatoval,

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésérol;

YV V VYV V

A gyermekekr6l a torvénynek megfeleld fejlesztési naplo és egyeni fejlesztési terv

vezetése;

» A nevelési év végén 0Osszegzl értékelés készitése, melyrdl tdjékoztatast ad a
foigazgatonak €s a nevelOtestiiletnek.

» Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altal megbizott szemely vegzi.

» A fbigazgato ellenérzi az Orarend szerinti feladatellatdsat; konzulticié révén a

foglalkozasokon résztvevo gyermekek fejlodését.

55.4. Az dvodai alkalmazottak kdzossége:

» Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelbtestiilete  (k6znevelésben
foglalkoztatottak) és az 6vodanal kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 (konyhai és
bolcsédei) dolgozdk alkotjak.

» Az oOvodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan
belili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Puétv. a
Munka Torvénykonyve, a Kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvény, Nkt. illetve
az ehhez kapcsol6dé rendeletek) rogzitik.

» A nevelGtestiilet valamint a technikai dolgozok kozdssége, a szamara meghatarozott
alkalmi feladatokat (az intézmény gyermekkdzosségével kapcsolatos hagyomanyok,
unnepek, Unnepélyek, kirdndulasok stb.) a féigazgatd utasitasainak megfeleléen
koteles ellatni.

» A teljes alkalmazotti kozOsséget az foigazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések targyaldsara
kerul sor.

» Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
foigazgatod hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet.

» Az ertekezleteken a foigazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az 6vodai munkarol
¢s ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

» Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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6. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek:

A Nkt. alapjan a nevelotestiilet, a nevelési- oktatasi intezményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus munkakorben, valamint a
felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége (ezeket a munkakoroket a Nkt. 2. szamu melléklete hatdrozza
meg).

A nevelbtestiilet a nevelési- oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo

SZEerve.

6.1. A nevelétestiilet feladata (NKkt. 62. 8)

»(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

Osszefliggesben kotelessége kuléndsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmoddot 1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,
c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

...
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g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé6 — és szukseg esetén

mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanuldk tevekenységét,

...

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

...

m)a pedag6giai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai

Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmeny, tébbcéld intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbcéld intézményt is —
felugyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.
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Mindezen kivul a pedagdgiai munkakdrben foglalkoztatott:

>

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak iranymutatasainak megfeleloen, sajat
modszerei és a munkak6z6sség-vezet6 altal ellenérzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irdsban értékeli a
gyermekeket és azt szoban ismerteti a sziilokkel a fogadodra keretein beliil,

kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, felulvizsgalja a munkajahoz szikseéges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek
részére),

munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdajadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedago6gusok adminisztrativ teendéi:

>

>
>
>

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetden tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallas, mozgéas), szocialis, erzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ¢vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridore elkésziti,

Old. 32



» a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatait beszerzi a dokumentaciok
megismerésérol, a gyermek ¢épiiletbél valdé kivitelének engedélyezésérdl,
sziirbvizsgalatokon valo részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

» asziloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

Y

elokésziti a sziikséges szakvéleményt

» hasznalja az aktualisan el6irt illetve a nevelGtestiilet altal valasztott feliileteket.

6.2. A neveldtestiilet jogkorébe tartozik

6.2.1. Dontési jogkdrébe tartozik: Nkt. 70.8 (2)
e) a tovabbképzési program elfogadasardl,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas igyekben dont.

6.2.2. A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:

» anevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.2.3. A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
» az egyes pedagogusok kilon megbizésanak elosztasa soran;
> kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben;

» akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa eldtt.

6.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok

ellatdsaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezesek
A nevelesi-oktatasi intézmény a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése
alapjan:
» a nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre,
» valamint egyes  jogkoreinek  gyakorladsadt  atruhazhatja a  szakmai

munkakdzosségekre.
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» Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az

tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

6.4. A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreit nem ruhazhatja at:
» Hazirend elfogadasa; /171.8 (16)

6.5. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendszeres ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendszeres értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban a féigazgatd hivja dssze. A féigazgatd a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet

0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

6.5.1 Rendszeres értekezletek:
> A nevelési évet nyitd értekezlet;
> Féléves nevelési értekezlet;

> A nevelési évet zaro értekezlet.

6.5.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 0ssze:

» Az o6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, valamint a féigazgat6 sziikségesnek 1atjak.

» A rendkivilli neveldtestiileti  értekezletet foglalkozasi id6n  kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

» A rendkivilli nevelGtestiileti  értekezlet  Osszehivasdnak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.

» Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt
a Sziloi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a

kezdeményezést elfogadja-e.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
» A neveldtestiileti értekezletet a foigazgato késziti elo;
» A nevel6testiilet irdsos elOterjesztés alapjan targyalja:
— aPedagdgiai program
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— aHazirend
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— a Munkaterv

— az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés

— ahbeszamolo

— az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat;

A fbigazgatd az ellterjesztés irdsos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet eldtt
legalabb 8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, veleményezési
jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik
annak kifliggesztésérol;

Az atruhéazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt, irasos beszamolojat benyujtja a foigazgatonak.

Az at nem ruhazhatd jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolédo vélemeényt a
nevelOtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza.

A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését a szabalyzatok, programok
elfogadasaral,

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét;

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén
az rangidds latja el;

A nevelGtestiileti  értekezletrdl jegyzokonyv 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 id6pont, tovabba az a téma, amelyet az adott napon a nevelGtestiilet
targyalt. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon belll el kell
késziteni.

A nevelGtestiilet a dontéseit és a hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza;

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A
hatarozatképesség szempontjabol figyelmen Kkivil kell hagyni azt akinek
kdzalkalmazotti jogviszonya szinetel, illetve aki a meghivas ellenére nem jelenik
meg;

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenlOsége esetén a fOigazgatd Szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kerllnek hatarozati

formaban.
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7. Aféigazgato és a sziiloi szervezet kapcsolattartas forméja

7.1 A csoportok sziildi szervezetei

» Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezeteket (k6zosségeket) mitkodtetnek. Nkt. 72.8 (5)

» Az Odvodai csoportok sziildi szervezeteit (kozoOsségeit) az egy csoportba jard
gyermekek szilei alkotjak.

» Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziil6i Szervezetet, élén a megvalasztott elndkkel.

» A csoportok sziiléi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkodnek.

» A csoportok sziiléi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a
gyermekcsoportok sziil6i értekezletének jelenléti ivei tartalmazzak.

» A sziiloi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a

valasztott elndk segitségével juttathatjak el a féigazgatohoz.

7.2 Az 6vodai Sziil6i Szervezet

A szilbk és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 0Osszehangolasa, az Ovoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkozo6 formakat és szabalyokat a Pedagdgiai Program (PP) és a SZMSZ rogziti.

» A fOigazgatonak az Ovodai valasztmany Szil6éi Szervezetét a nevelési év soran
félévenként Ossze kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az dvoda
feladatairol, tevékenységérol.

» Az elnokkel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

» Az 6vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazéssal,
egyszerl sz0tobbseggel hozzak.

Az EMMI rendelet 119.8 - a rendelkezik:

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

> A tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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Az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményt nyilvanit:
» Az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben.
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdes p) pontja értelmében a nevelési-
oktatasi intézmény SZMSZ- ban meg kell hatarozni a sziil6i szervezet véleményezési jogat:
» SZMSZ véleményezés Nkt. 25.8 (1)
» Adat- és iratkezelési szabalyzat elkészitésénél- 3 sz. melléklet, PGétv. 171.8 (27
» Hazirend elfogadasakor, PUétv. 171.8 (16)
>

kdznevelési intézmény féoigazgatéjanak megbizasa, megbizas visszavonasa elott.

Az 6vodai Sziildi Szervezet
» Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nkt.-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

» Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.

A\

Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a féigazgatot.
» A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési intézmény vezetdjétol.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseloje tandcskozasi joggal:

» részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

» Az ovodai Sziiloi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaladsahoz, amely lgyekben jogszabaly, vagy az évoda
szervezeti és mikodési szabalyzata, a sziil6i munkak6z0sség részére véleményezési
jogot biztosit.

» A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval

torténik.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a fOigazgatd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szilkséges informéciés bazist, a  szikséges

dokumentumokat biztositsak.

Az ovodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:
» személyes megbeszélés,
> értekezlet,
» irasbeli tajekoztatok,
» a Sziil6i Szervezet nevére sz616 levelek atadasa.
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8. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kapcsolatot tart kdzvetlen és kozvetett partnereivel.
A kapcsolattartas formaja lehet:
» ahivatalos megkeresés,
»  konzultécio,
> végrehajtés,
» megbeszélés.
Sziilok esetében:
» afogaddora,
> sziil6i értekezlet,
» egyéni beszélgetések,
» csaladlatogatasok.
Az o6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a féigazgatod
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

8.1. A sziilokkel valé kapcsolattartas

Az O6vodai és bolcsédei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja
legjobban a gyermek fejlddését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valéo szoros
egylittmiikddés.

Az egylttmikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetéségeket, amelyeket az intézményi, illetve a
csalad teremt meg. A csaladdal, mint egyiittneveld partnerrel kapcsolatot tart a féigazgato, a
gyermekvédelmi megbizott, illetve a gyermeket nevel6 Ovodapedagdgusok, és dajka.
Gazdaségi vonatkozasban (ebédbefizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az

¢lelmezésvezeto.

8.1.1. Hivatalos megkeresés:

Az Ovodakoteles gyermek igazolatlan hianyzasa esetén, az Ovodaskord gyermekek
tartés, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén a foigazgatd levélben, hivatalos formaban
keresi meg a sziil6t. A féigazgatd minden évben az 6nkormanyzat listaja alapjan felkutatja az

Ovodaba nem jaro tankoteles gyerekeket és hollétiiket jelenti az 6nkormanyzat jegyzojének.
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8.1.2.  Sziiléi értekezlet:
A hivatalos tajékoztatas egyik modja, a mindenkit érintd aktudlis eseményekrdl, illetve

az adott csoport fejlettségi szintjérol.

8.1.3. Beszélgetés:

Aktualis, azonnali dontést, valaszt igénylo kérdésekben a sziild barmikor megkeresheti
a csoportot vezetdé Ovodapedagogusokat, illetve a foigazgatot. Hasonldképpen az
Ovodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozdan szlikség esetén azonnali

jelzést adnak a sziilonek.

8.1.4. Fogadoora:

Kezdeményezheti a sziil6, ovodapedagogus, gyermekvédelmi felelés, illetve a
foigazgato.

A fogado6ra jellegebdl adoddan alkalmas a gyermekre vonatkozé mindennemii gond,
probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportvezeté oOvodapedagogusok a
nagycsoportos gyermekek szileinél mindenkor kezdeményezik a fogaddora igénybevételét,
mert igy lehet6ség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében személyre
sz016 segitséget tudjanak adni.

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

A féigazgato kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha a problémamegoldas
tulné a csoportvezeté ovodapedagdgus kompetencia korén, illetve a sziilé6 nem elégedett az
Ovodapedagdgusok altal ajanlott probléma-megoldasi lehet6séggel.

A fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha a
gyermek fejlodése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a

gyermeket elhanyagold nevelésben részesitik a sziilok.

8.1.5. Konzultéacio:
A sziilé1 szervezet tagjai a szililok nevében a fOigazgatoval, illetve a csoportvezetd
ovodapedagdgusokkal barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az 6vodaba, jar6 gyermekek

nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.
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8.1.6. Csaladlatogatas:

Kezdeményezheti a sziil6, valamint az intézmény. A sziil6 barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyuttnevelést. Kezdeményezheti a
foigazgato, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha agy itélik meg a korilmeényeket,
hogy a gyermek fejlédése a csaladi korilményei miatt nem megfelelé. Ebben az esetben az

intézmeny kérheti a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

8.1.7. KoOz6s programok:
Ide sorolhatok, az dvodai kirdndulasok, jatszédélutanok, nyilt napok szervezeése,

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

8.2. Intezmenyunk kapcsolatot tart a fenntartoval
Ala-folérendeltségi viszony (hivatalos megkeresés, utasitas a fenntartd részérél, végrehajtas
az intézmény részérdl);
A fenntartd és az intézmény kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:
» az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
» az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jovahagyasara,
» azintézmény torvényességi ellendrzésére,
» az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésere,

» asziloi elégedettség nyilvanossagra hozasara- kérddivek kiértékelése.

8.3. Aziskolaval
Az iskola igazgatojaval, pedagogusaival a féigazgato, nevel6i rendszeres kapcsolatot tartanak.
A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagbgus személye, az dvodapedagogusok és a
foigazgato feladatai az éves munkatervben kertilnek meghatarozasra.
Az egyiittmiikodés Kiterjed:

» pedagdgusok szakmai programjaira,
Ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére,
unnepeélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos reszvételre,

értekezletekre,

Y V V VY

a volt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kdvetésre.
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8.4. A Pedagdgiai Szakszolgalattal:
A kapcsolattartd személy a féigazgato
A kapcsolattartas forméaja elsdsorban eseti, mely Kiterjed:
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

» aziskolai alkalmassag, felkeészultség megallapitasara,

A\

a gyermekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

» az intézményvezetd konzultacids kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgélattal,
a vizsgalatra kuldott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

» az Ovoda pedagogusai az iskolai életmodra felkészité foglalkozason résztvevo
gyermekek iskolaérettségének elbiralasdhoz, szikség esetén a Pedagogiai
Szakszolgélat segitségét veszi igénybe.

» az 6voda pedagogusai javaslatot tesznek a sziiléknek, hogy gyermekiiket — elézetes

egyeztetés alapjan - sziikség esetén vigyék el a Pedagogiai Szakszolgalatba.

8.5. A Csaladsegito - és Gyermekjoléti Szolgalat helyi képviselGivel
Az intézmény gyermekvédelmi-felelése folyamatos kapcsolatot tart, amelyrdl a féigazgatd
rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezet6i szinten a féigazgat6 gyakorolja, gondozza.
A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvéedelmi rendszerekhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas
szemelyekre, intézményekre, hatésagokra.
A kapcsolattartas lehetséges modja:

> jelzés, értesités,

» eset-megbeszélés,

» konzultalas,

» elOadéasra, illetve rendezvényre meghivas.

8.6. Az dvodai szocialis munkassal

Az oOvodai szocialis segitd a gyermekjoléti kozpontok alkalmazasdban all,
feladatvégzésének helyszine az 6voda.
Tevékenysége keretében — egyéni és csoportos- prevencids tevékenységet végez a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében.
A Nkt. 25.8-a (6). bekezdessel egészl ki: A nevelési- oktatasi intezményben nyujtott szocialis

szolgaltatas soran eljard o6vodai szocidlis segitd a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozik, az
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egyéni szocialis szolgaltatdsok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga

gondoskodik.

8.7. Hitoktatd neveldvel

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

A hitoktat6 nevel6vel valod kapcsolattartas a vezet6 kotelessége. Az 6vodas gyermekek részére
a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan oktatds sziiléi igény szerint, Sszakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi

neveléshez sziikséges helyet és az idét.

8.8. Az egeszségugyi szolgaltatokkal
A kapcsolattartas a féigazgato feladata.
Az intézmény orvosaval, védéndjével, a dolgozdk egészségligyi szolgaltatdjaval vald
kapcsolattartas kiterjed:
» agyermekek rendszeres egészseguigyi felugyeletét biztositd szolgaltatasra,
» az iskolaba késziild gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és hallas
vizsgélatara,
» az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra
— munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

— iddszakos orvosi vizsgalatok.

8.9. Egyéb intézmények, kdzbsségek és az intezmenyunk kapcsolata
Nevelési évenkent az éves munkatervben kijel6lt 6vodapedagogusok hagyomanyainknak és a
helyi sziikségleteknek megfelelen tartanak kapcsolatot:

» Kozmiivelddési Intézményekkel

» Gyamugyi Hivatallal

»  Sajokeresztur Kozalapitvannyal.

8.10. Az intezményt tAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogatd, megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal

megvalositand6 elképzelésrdl és annak elényeirdl.
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Az intézmeny a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megéllapithatd legyen a tadmogatds felhasznaldsanak maodja,
célszeriisége, valamint a timogato ilyen iranyl informacidigénye kielégithet6 legyen.

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

megtartsa.
9. Unnepek, a hagyomanyok apolésa

A nemzeti és egyéb Uinnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek. Az innepek és
megemlékezések tartalma és megjelenési formdja tikrozi a Pedagdgiai Program
szellemiségét. Az linnepre vald késziilddésben az 6voda minden dolgozodja aktivan vesz részt,

szem elGtt tartva az egyenld feladatmegosztast.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az dévodai iinnepek megiinneplésének idépontjat
jelen Szabalyzat, tovabbd az Ovodai nevelési év rendjére vonatkozé dvodai munkaterv
hatarozza meg.
Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt a pedagdgust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds (linnepélyfelelds).
Feladataink:
» Az linnepre valo késziil6dés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az nnep.
» Az tnnepek hangulata mindig legyen meghitt, bensdséges illetve mindenkor az
unnep jellegéhez igazodo.
» A diszités alkalomhoz ill6 esztétikus legyen.
» Hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad és az oOvoda kapcsolatanak
elmélyitesere.
» Forditsunk fokozott figyelmet a vendégek fogadasanal az otthonossag érzetének

kialakitasara.

9.1. Ovodan belil: - kozés tinneplés torténik
Mikulas

Karacsony

Farsang

Huasvét

YV V V V V

Anyak napja
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> Evzaro
A sziletésnap, Mikuléds, Kardcsony tinnepek zartkoriiek, a sziilok nem vesznek részt a

megszervezésében.

9.2. Ovodai nyilt innepélyek, ahol gyermekek miisorral késziilnek:
» Anyak napja — nyilt, anyukak, nagymamak is részt vesznek rajta.
» Ballagés - nyilvanos, a sziil6kon kiviil mas vendégek is meghivhatok.

» Kozsegi Unnepségeken, falunapon valo részvetel.

9.3. Koz06s Uinnepeink, hagyomanyaink:
Farsang

Husvéti csalados délelott

Ovi (-ba) csalogatd

Ovi —nyitogatd: benové Ovodasok nyilt napja
Gyereknap- jatékos délel6tt

Nagyi- nap

vV V.V V V VYV V

Karacsonyi csalados nyiltnap

Ovodai szintii hagyomanyok:

» Egész napos kirandulas évi egy alkalommal.
Félnapos kirdndulasok, sétak (zartkorii)
Babszinhéaz eldadasai évi 1-2 alkalommal (zartkorit)
Sziilok balja (nyilt)

Csaladi sportdélutan (nyilt)
Kihivas napja

Egészséghét

Vadaspark kirandulas
Mihaly napi vasar
Dioverés

Szlret

Marton napi libanap

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

Kiszézés

» Lakodalmas
A kirandulasok, sétak, babszinhaz latogatasok szervezésére ugyancsak a munkaterv szerint
kerul sor.
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Csoporton beltli hagyomany:

» Sziiletés- és névnapok megilinneplése (zartkori)

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
» Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
palyakezdo, illetve Gjonnan belépé dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,
kdz0s csapatépité kirdndulasok,

Karécsonyi vacsora.

vV V V V V

Adventi gyertyagyujtas.

9.4. Ovodai megemlékezések:
» Fold napja,
» Marcius 15.

» Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.

9.5. Lobogozas

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

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiletek
szamara a megfeleld6 méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A zéaszlo

allando min6ségének megtartasarol a foigazgatd gondoskodik.

10. A rendszeres egészségugyi feltigyelet és ellatas rendje

A Nkt. 25.8 (5) bekezdés altal el6irt egészségiigyi ellatasban minden gyereknek részesilnie
kell:
» A foigazgato kotelessége gondoskodni a gyermekek egészsegiigyi vizsgalatanak
megszervezeserol.
» A tankoteles kor gyermekeknél az iskolai beiratkozas elétt kotelezé egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos az évodaban végzi.
» Az intezménybe jardé gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat az

intézménybe jard orvos €és védond latja el.
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» A védond havonta egyszer latogatja az intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.

> Ovodaban az 5 éves 6vodasokrol kotelezé az adatszolgaltatas, mely feladatot a
védond latja el.

» A fGigazgatd biztositja az egészséglgyi (orvos-védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra

vald elOkészitésérol.

Betegsegre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkézben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €s a sziilot a lehetd leggyorsabban a csoportos
6vond, ill. gondozoné értesiteni koteles.
Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

> fert6tlenités,

> takarités,

» mosogatas,

» ételminta vétel, stb.
Az intézmény konyhajaba és az 6vodaba is csak érvényes egészsegugyi konyvvel rendelkez6
szemely 1éphet be.

A munka egészséguigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas a foigazgato feladata.

A NKt. 2011. évi CXC. tdrvény 2021. szeptember 1-t6l hatalyos modositasa értelmében:
,»02.§ (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intezmeény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbcéll intézményt is —
felugyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
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b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin

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

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddné tjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

11. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

11.1 A gyermekbaleset megelozés feladatai:

A Nkt. 4.8 31. pontja hatdrozza meg a gyermekbaleset fogalmat: minden olyan baleset,
amely a gyermeket az alatt az i1d6 alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-

oktatasi intézmény feligyelete alatt all.

» Az EMMI rendelet 168.8 (2) bekezdés értelmében a nevelési- oktatési intézményben
biztositani kell a gyermekek felugyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megeldzés szempontjaira.

> (3) bekezdés: olyan kornyezetet Kkell teremteni, amely alkalmas a
balesethiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

» foglalkozasok soran az Ovoda sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készséget,

» a gyermekek életkoranak megfelelden at kell adni a foébb baleset- megeldzési
ismereteket pl.: kozuti kdzlekedési baleset, eses témakorében stb.

» fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.
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A foigazgato felelés az ovodaban a neveldomunka egészséges es biztonsagos
feltételeinek a megteremtésért, és a gyermekbalesetek megelézésért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé féigazgatoi feladat.

Az Ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kdzé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

Minden Ovodapedagbgus a Nkt. altal eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egeszségiik, testi épségik megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Az oOvoda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

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

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

Az 6vonbnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6  viselkedési  szabalyokra, egy esetleges rendkivili  esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport

naploban.

Kiléndsen fontos ez, ha:

>

YV V V V V

>

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

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

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kdzeli épitkezeést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

Amennyiben az 6voda éplletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga

érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérét biztositani kell.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott nagy értékli, mozgésfejleszté udvari

jatékokat vasarol.
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11.2. Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

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

esetén a szikseges intézkedeseket megtenni:

>

YV 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 lehetdleg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az féigazgatonak,

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

az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, amihez ért,

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

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben reszt venni.

11.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelenteés:

Nkt. 25.8 (6) értelmében az dvodaban tortént gyermekbalesetet a féigazgaté Kkivizsgalja,

nyilvantartja és teljesiti bejelentési kotelezettséget:

>

A nyolc napon tal gyogyulo séruléssel jardé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

A vizsgalat soran fel kell tarni a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat.

A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4&tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni. (2).

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb  kdzépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A vizsgalat eredmenyeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkerilése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket a foigazgatonak meg kell tennie.
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Sulyos az a gyermekbaleset amely:

>

YV V VYV V

>

a sérllt haldlat (baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

orvosi vélemeny szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast,

a besz¢éloképesség elvesztést, vagy feltiing eltorzulast,

bénulast vagy agyi karosodast okoz.

A gyermekbalesetek Kivizsgalasaba lehetdvé kell tenni a Sziiléi Szervezet képvisel6jének

részvételét.

Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges

intézkedéseket tovabbi balesetek elkerilése érdekében.

11.4. A nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése:

>

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbdl késziltek, melyek jol
tisztithatok, fert6tlenithetok, nem okoznak allergias tiineteket.

A csoportszobék falai vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a
tobbszori levegdcserét lehetdve teszik.

Az étlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas.

A berendezési targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek
szamara is kénnyen mozgathatok.

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

Az dvoda udvaradnak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol
készultek.

Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak.

Az egészség védelmében fontos a homokozOd homokjanak évenkénti cseréje,

hetenkénti lazitasa, locsolasa.
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12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szok&sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténo fenyegetés.
Az dvoda minden alkalmazottja koteles az észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.
A foigazgatdo dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ- ban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

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

Személyi sériilés esetén a mentdket,

vV V VYV V

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utani teenddk:

» A féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd utasitasara az épiiletben
tartdzkodd személyeket szGban értesiteni (riasztani) kell,

» haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet Kiliritéséhez.

» A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodod gyermekcsoportoknak a tlizriado terv
és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

» A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
terileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a
gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

» A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb eso iskolaba torténik.
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» A tlz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd
terv” c. féigazgato utasitas tartalmazza.

» A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

» A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitésért, és a dolgozokkal torténd
megismertetésert, valamint évenkeénti felllvizsgalataért a féigazgato a felelds.

» Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezésért a féigazgato felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelez6 érvényliek.

13. Fozokonyha szervezeti egység

1. Altalanos szabalyok

Az étkeztetés keretében a nevelési, oktatasi €s bolcsdde intézményekben tanulo gyermekek,
szocidlis étkezOk a napi étkezésérdl gondoskodik, felndtt munkahelyi étkeztetést ¢&s
vendégeétkeztetést is folytat.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (étkezési adagszam nyilvantartas,
elszamolés, szamlakészités) az élelmezésvezetd végzi.

1.1.A szocialis étkezés igénybevételének rendje:
> Etkeztetésben részesitheté a személyes gondoskodast ny(ijto szocialis ellatasokrol és
azok teritési dijarol sz6l6 6nkormanyzati rendelet szerint szocialis raszorultsag alapjan
szocialis étkezésre jogosult személy.
» A szolgaltatas, térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak Osszegét minden
évben az 6nkormanyzat helyi szociélis rendeletben hatarozza meg.
1.2.A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

Az ellatast igénybe vevé gyermek sziilo, vagy torvényes képviseldje (tovabbiakban:
kérelmez0) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az igazgatonal nyujthatja be.

A kedvezmény iranti kérelmet a féigazgatohoz kell benyudjtani. A kedvezmény a bejelentés
napjatol, illetve a hatarozatban megallapitott iddponttol kezdve allapithatdé meg.

1.3. Hataskorok

A konyha szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmeény szervezeti
dolgoz6i kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok ¢és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarté altal az
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intézmény egyes szervezeti egységeire ¢s dolgozoira kotelezéen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az (izemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani

» a fozokonyhan egyszerre maximum 350 adag étel készitheto el,

» évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsaloirtast

kell végezni,

a zart szemét-, hulladékgyuijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakdri alkalmassagi biztositani kell,

a szakhatosagi hozzajarulast az tizletben kell tartani és azt az ellenérzés soran fel kell

tudni mutatni,

» a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi hatésagnal
irasban be kell jelenteni.

Y V VYV

2. A konyha szervezeti felépitése
2.1. Belso szervezeti tagolodas

2.1.1. Elelmezésvezetd: a konyha szakmai vezetdje, kozvetlen felettese az intézmény
foigazgatoja.
2.1.2. Szakacs legfobb feladata:
> Az élelmezésvezet§ iranyitdsa szerint biztositja a konyha m(ikodését, végzi a konyhai
feladatokat.
> Iranyitja a konyhai kisegit6k munkajat.
» Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé min&ségét.
2.1.3. Konyhai kisegiték legfobb feladata:
» A szakacs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.
» A nyersanyagokat szakszerlien el6késziti. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakacsnak.
» Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalaséért.
Helyettesités rendje:

A konyhai alkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.
Munkakéri leirdsok:

» A konyhdban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

» A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek  megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit.

» A munkakori leirdsok elkészitéséért felel6s a fGigazgatd és aktualizalasdért az
élelmezésvezetd.

2.2. Az élelmezésvezet6 feladatai
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>

>

Felel6s

>
>

>
>
>

Az élelmezésvezetd iranyitdi, vezetSi feladatokat lat el a kozétkeztetés teriletén
m(ikodé élelmezési lizemegységben.

Feladata a kozétkeztetési ellatasban részesil6 kiilonb6z6 csoportok taplalkozasanak
megszervezése, a hatalyos kozétkeztetési rendeletnek megfelelGen.

Részletes feladatait a munkakori leiras rogziti.

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartdsaért,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allagdnak megdvasaért,

a megrendelések szabdlyszerd bonyolitasaért,

a raktarbdl kivételezett anyagok felhaszndldsaért és a visszavételezéséért,

a HACCP kévetelményeinek a NEBIH Utmutatasainak betartasaért.

Az élelmezésvezet6 belso ellendrzési tevékenysége

VVVVYVYY

a konyhai felhasznalés ellendrzése, anyag kiszabat alapjan,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technolédgia betartdsanak ellenérzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszert hasznalatanak ellenGrzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése.

/a4

3. A fozokonyha miikodési rendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 —Péntek: 07.00-t6l - 15.00 éraig.

3.1. A konyhai alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai

>

>
>
>

Valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakaori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felelossége.

A konyha tertletén tilos a dohanyzas!

Szeszesital fogyasztasa tilos a konyhan belul!

3.2. Alairasi jogosultsag

Az alabbi ligyekben az élelmezésvezetd rendelkezik alairasi joggal:

>

a Konyha mindennapi mikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (aru
atvétele, megrendelések, szamlak készitése).

Az élelmezésvezetd akadalyoztatasa -, illetve tartds tavolléte eseten a szakacs helyettesiti, ha
mind ketté akadalyoztatdsa esetén a megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

Igazgato alairasa szukséges az alabbi tigyekben:

>

a Konyha éplletének miikodtetésével sziikséges megrendelések engedélyezéséhez
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» szerzOdések, megallapodasok jovahagyasahoz.
3.3. Bélyegzo6 hasznalata
Az élelmezésvezetd az intézmény kor és hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult.

A bélyegzd beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

14. Ovodank dokumentumainak nyilvanossaga:

Pedagdgiai Program, SZMSZ, és Hazirend

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény, annak hidnyaban
kozségunk - www.sajokeresztur.hu, - honlapjan tekinthet6 meg. 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 82.8 (3)
» Az dvoda a PP egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok
szabadon megtekinthessék. 82.8 (1)
» A fOigazgatd, vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziillok részére
tajékoztatast adni a PP-rol. 82.8 (2)
» A hazirend egy peldanyat ovodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek.
Erdemi valtozas esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell. 82.8 (4)
> A dokumentumok a vezet6i irodaban talalhatok.

> A sziild a féigazgatotol kérheti el, 15% és 16%° dra kozott.
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15. ZARORENDELKEZESEK

»Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet, az Ovodaszék
véleményeének kikérésevel fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t az igazgat6 az intézmény honlapjan kozzéteszi.” /Nkt. 25.8 (1)

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az Ovoda 2024-ben mddositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az Ovoda
azon dolgozoéival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerlilnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén a foigazgaté munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.
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16. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Csoda- Var Ovoda és Bolcséde Sajokeresztir Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fenntartd6 onkormanyzat ..................... /2026. szamu, 2026. ................. kelt
hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Sajokeresztar, 2026................

Fenntarto alairasa
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