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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

*

*

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szold térvény
végrehajtasardl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartisrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka T6rvénykényvérsl (Mt.)

A Polgéri Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

2023. évi CIIL térvény a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtiasdnak
egyes szabélyair6l

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl

4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirk6zlési szolgéltatok adatvédelmi és
titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl
(végrehajtasi rendelet)

2023. evi CL torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgéltatasokrol (Nahtv)

3/2018. (IL. 21.) BM rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrél

BM/2468-5/2017. szdmh kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfelel§ségét tantisitd szervezetek kijel6lésének
részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
BM/2468-5/2017. szamu koézlemény/hatirozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijel6lésének

részletes szabélyair6l sz616 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan



*

6/2025. (1. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatdsanak kozegészségiigyi
feltételeirol

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszédgos alapprogramjardl sz616
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyl
kormanyrendeletek modositasarol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével osszefiiggd szabalyokrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzédések bejelentésének és
nyilvantartasanak részletes szabalyairol (kollektiv szerz8dés)

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos
szabalyairdl-—

2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXIL térvény modositasarol

506/2020. (XIL. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosagrol 516/2020. (XI.
25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgat6sag feladatairol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelesérdl

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsé ellenrzésérol

357/2009. (X1I. 30.) Korm. rendelet az iizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

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

2011. évi CXIL torvény az informaciéos Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagroél (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabélyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol



1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl
Az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl sz616 2003. évi CXXV.
térvény

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

Az oktatési igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasardl

Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XI1. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodés alapvetd szabalyairél
sz016 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. tdrvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi médokrol és az

azonosito kodok hasznalatardl



Az

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. prilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezéscrol
(altalanos adatvédelmi rendelet) *

(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a korméanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatési Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé

utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

*

A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ig

envu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatisanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek _nemzetisegi o
ktatashoz




1.Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

*

A koznevelési intézmény miikddésére, bels6 és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevekenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem

is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa ,megtekintése

*®

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziil6k, és a munkavallalok és més
erdeklodSk megtekinthetik az 6voda igazgatdjanak irodaban, a bejaratnal elhelyezett
dokumentumtaroléban munkaidSben, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti és miitk6dési szabélyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadija el.

1.3. A szervezeti és milikddési szabalyzat hatalya

%

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek a benntartozkodas ideje alatt az intézmény teriiletén,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyaséanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.



2. Az intézmény alapadatai

2.1. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Szigetszentmiklosi Mocorgo Ovoda

Az intézmény cime: 2310,Szigetszentmiklos Szent Miklos tja 10/1

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — alapito okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.
Az intézmény alapitéja: Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzat jogelddje: Szigetszentmiklos

Varosi Jogit Nagykozségi Tanacs

Alapitasi datuma:1980.01.01.

Az intézmény fenntartéja: Szigetszentmiklés Varos Onkorményzata

2310 Szigetszentmiklés Kossuth L. u.2.

Alapité okirat szama, kelte: SZSZMPH/07/1440-17/2025. szammal elfogadott Alapité Okirat.

Az Alapité Okirat hatalyba lépésének napja: 2025.07.01.

Jogallas szerint az intézmény helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv 6nalld jogi személy,
melyet a helyi dnkorményzat tart fenn. Gazdalkodassal kapcsolatos jogkore szerint: részben

onalléan mitk6do koltségvetési szerv.

2.2. Az intézmény alapfeladatai

A koltségvetési szerv fotevékenységének dallamhaztartdsi szakdgazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

Sajdtos nevelési igényii gyermekek integrdlt nevelése a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan.
*  Azon kiilonleges banasmoédot igényld gyermek 6vodai nevelése:

> aki mozgasszervi rendellenességgel kiizd, ép intellektust, segédeszkozzel

biztonsigosan

> kozlekedni tudd, mozgasban akadalyozott,



> aki latassériilt érzékszervi fogyatékos
integraltan fejlesztheté szakember bevonasaval.

A szakért6i bizottsdg szakértéi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdd gyermek

ellatasa.

A szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a beilleszkedési, tanulasi, magatart4si
nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa (azok a kiildnleges banasmodot igényld
gyermekek ,akik az életkorukhoz viszonyitottan jelentSsen alul teljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabdlyozasi hidnyossigokkal kiizdenek,
kozosségbe valo beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlédésiik nehezitett vagy

sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiilnek sajatos nevelési igénytinek).

Logopédiai ellatas, beszédhibak javitdsa, nyelvi kommunikaciés zavarok javitasa,

dislexia, disgrafia, discalkulia megel6zése.

A koliségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése:

*

*®

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

013350 Az dnkorméanyzati vagyonnal vald gazdalkodéassal kapcsolatos feladatok

A feladatellatasi helyen felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

*

*

6vodai nevelés nappali 250 6
a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai

nevelése nappali 12 {6

3. Az intézmény gazdalkodisa

3.1. Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

*

Az intézmény onalldoan miik6dd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi

feladatait Szigetszentmiklés Véros Onkormanyzat Egészségiigyi és Oktatési



*

Intézményeket Miikodtetd Iroda (EGOMIR) 2310 Szigetszentmiklos, Hatar ut 12-14.
latja el a fenntartd altal jovahagyott megallapodas alapjéan.

Szigetszentmiklos Varos képviselStestiiletének érvényes koltségvetési rendeletének
megfelelden.

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapit6, illetbleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasar6l. Az intézmény fenntartasi
és milkodési koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntartd altal megallapitott
koltségvetés tartalmazza.

Ovodank onkorméanyzati intézmény, fenntartisarél, a Pedagégiai Programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozokrdl az allam,
illetve Szigetszentmiklés Varos Onkorményzata gondoskodik. Jogkore a Képviseld-
testiilet altal jovahagyott elbiranyzat felhasznaldsara, illetve eldirdnyzat modositas
kezdeményezésére, 6nallo bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az elGirdnyzatok felhasznaldsa a
megallapitott keretszamon beliil, sajat intézményi hataskorben. A koltségvetés
betartasaért az 6voda igazgatoja a felelds.

Csak az dvoda igazgatdja vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére.

Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti
az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik.

Az bvoda igazgatdja 6nallé munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.

3.2. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

*

Az allamhaztartasrol szold6 2011. évi CXCV torvény, a 368/2011 (XIL31.)
kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol, valamint az

allamhéztartis szamvitelérél szolé 4/2013. (I-11.) korméanyrendelet elbirasai szerint.

Az intézmény:

*

*

%

*

kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkar,
kiemelt eléiranyzatok betartasa,
analitikus nyilvantartasok vezetése pl.: alkalmazottak személyi anyagai,

adatszolgaltatas, jelentési kotelezettség,

Az intézmény jogalldasa:

*

onallo jogi személy



*

gazdalkodasi jogkore dnalléan miikddo szakmai feladatokat ellaté koltségvetési szerv,
cldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait az
EGOMIR, mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv latja el

bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér-és létszamgazdalkodd

Az intézmény altal hasznilt szaimlaszam:11742252-16788462

Az intézmény adészama: 16788462-2-13

Az intézmény mindenkori képvisel6je: az intézményigazgatd képviseli az intézményt.

A bélyegzbk hasznalata

*

*

A bélyegzok az 6vodaigazgatonal , illetve az 6vodaigazgatéi és az Gvodatitkari iroddban

elzarva talalhatoak.

1-2 sz. korbélyegz6t hasznalja: az dvodaigazgatd, (1 sz. személyes, 2. sz. igazgatoi

irodaban)

3.sz. korbélyegzot hasznélja: az dvodaigazgatd-helyettesek és az 6vodatitkarok
4.sz hossza bélyegz6: igazgato6i irodaban

1.sz. hosszl bélyegzd: 6vodatitkari irodaban

Ado- és szamlaszamos hosszibélyegz8 (szamozas nélkiili): évodatitkari irodaban

Engedélyezett allashelyek

A jogszabalyban és a fenntart6 altal meghatarozott 1étszamban

Az dvoda szervezeti felépitése, belsé strukturdja

*

Az 6voda 10 csoporttal miikodik.

Az élelmezést a bolcsédével kozos épiiletben 16vS, az Eatrend Kft iizemeltetése alatt

allo f6z6konyha latja el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény igazgatoja

*

A koznevelési intézmény igazgatdja — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskérébe.

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

10



Elvégzi a pedagdgiai munka iranyitasat, ellendrzését.

Vezeti a neveldtestiiletet.

Képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasigi
milkodésének valamennyi teriiletét.

Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, koordinalo tevékenységek 1at el.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységet,
A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba:

*

a pedagogiai munkaért,

az intézmény bels ellendrzési rendszerének mitkddtetéséert,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

4.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

*

A magasabb jogszabdly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani
kell, hogy az intézményben az igazgatéi feladatok folyamatosan el legyenek ltva, a
gyermekek teljes bent tartézkodasi ideje alatt.

Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgatohelyettes latja
el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo tigyeket

kivéve.
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Az igazgat6 (30 napot meghalado) tartds tavollétében, a helyettesités ellatasa fenntart6i
intézkedés alapjan torténik.

A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Fenntart6i intézkedés hidnydban az igazgatéi feladatokat teljes hataskorrel az
1.sz.igazgatohelyettes latja el.

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 24. § (1) bekezdése szerint, ha a magasabb
vezetdi beosztas ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazo,
illetve egyik péalydzo sem kapott megbizast), vagy a magasabb vezeti beosztis
ellatasdra szol6 megbizds barmilyen okbél a megbizas hatiridejének lejarta elott
megsziint, a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara —
nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil — igazgat6i beosztés ellatasara sz616 megbizas adhato,
a koznevelési intézmény megfelel6 feltételekkel rendelkezé alkalmazottjéanak.

Illyen megbizas hidnyaban a kéznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban meghatirozott
helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.

A kdznevelési intézmény vezetésével az bizhatd meg, (ijabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil, e rendelkezés alkalmazasaban az lathatja el a vezetdi feladatokat, aki rendelkezik
a magasabb vezet6i beosztishoz sziikséges feltételekkel.

A helyettesitési rend szerint az igazgat6t az 1. sz. helyettese, az 1. sz. helyettest a 2.sz.
helyettes helyettesiti.

Az igazgato és helyettesei egyidejii tivolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal adott
megbizés alapjan torténik. ( megbizott 1. és megbizott 2.)

A helyettesitési rendben szerepl6 vezetSket egyiittes tivollétiik esetén az helyettesiti,
aki hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatérozatlan ideji munkaszerz6déssel
rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal
¢s hatdrozott idejli munkaszerz8déssel rendelkezé 6vodapedagégus latia el a
helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével kapcsolatos, azonnali
intézkedést igényl6 esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor méar gyermek és 6vodapedagdgus sem tartdzkodik az
intézményben, de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel$-oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazott helyettesit, aki a hosszabb idejii alkalmazotti
jogviszonnyal és hatdrozatlan idejli, ennek hidnydban hatarozott idejii

munkaszerzddéssel rendelkezik.
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*

Intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést

1gényl6 esetekre terjed ki.

4.3 Az igazgatd altal atadott feladat-és hataskorok

*

Az igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsédganak kiadasanak jogat.

4.4. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

*

*

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgato kozvetlen irnyitasa mellett végzik.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsseéggel €s
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato6 bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idbre alkalmazott
6vodapedagdgusa kaphat, az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatOhelyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Személyében felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.6. Az intézmény vezetdsége

*

Az intézmény igazgatojanak munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) a kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetOségének tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a szakmai
munkak6zosség vezetdje.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az dvoda vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,

igy a sziil6i szervezettel.

5. A pedagégiai munka ellenérzése

*

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasinak ellen6rzése az igazgat6 feladata.

Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége.

A hatékony és jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikddtetése sziikséges.

E rendszer alapjait e szabalyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezetSinek és
pedagégusainak munkakoéri leirdsa, valamint a pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatottak Onértékelési és teljesitményértékelési rendszere teremti meg.

A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

A munkakéri leiras kotelezGen szabalyozza a vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €s
egyeb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az
egyik alairt példanyt az irattdrban kell 6rizni.

Az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetd elsfsorban munkakéri leirdsuk,
tovabba az igazgato utasitasa és az éves munkatervben meghatarozottak szerint vesznek
részt az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus Onértékelési és
teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén
— az igazgatd killon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A r4juk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.



A nevelési év soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon
kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerfiség a meghatarozé elem.
Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkezé teriiletek:
» a tevékenységek ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettes, munkakozosség-
vezeto),
> tevékenységek latogatisa
» a csoportnaplé folyamatos ellendrzése,
> a felvételi —és mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hidnyzasok
ellenorzése,
» SZMSZ-ben elbirtak betartisanak ellendrzése,

» amunkaidé-nyilvantartas ellendrzése.

5.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

ES

A pedagégiai munka ellenérzés része az Ovodapedagégus munkakdrben
foglalkoztatottakra vonatkozd onértékelési és teljesitményértékelési rendszer
eljarasrendje, melyben részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az
alkalmazhat6 modszerek, az ellenérzés gyakorisaga, és a felel6sok kore.

Ezen kozéptavi terv keriil lebontasra az éves munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol
az adott évre vonatkozé iitemezés talalhato.

Az ellen6rzés lehet tervszert, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldaséara
iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan
torténik.

Az igazgatd jogosult az intézmény teljes koriti mikodését, valamint minden
munkavéllalojat ellendrizni.

Ezen beliill elsédleges feladata az oOvoda szakmai feladatainak ellendrzése az
6vodapedagogusok munkajanak vonatkozisaban.

Az igazgatohelyettes feladata a nevelémunkat segiték munkdjanak ellendrzése, ami
magaba foglalja a gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatisanak
szakmai szemponti ellendrzését.

Az ellenfrzésrdl irdsos feljegyzést vagy értékelSlapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait.

Az ellendrzdlapot datummal kell ellatni és alairassal hitelesiteni.
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* Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékelSlap érdemi megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell.

* LehetSséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények megbeszélésére.

* Az ellen6rzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenbrzést vegzo,

és az ellen6rzott is alairasaval igazol.
6.Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

6.1. A térvényes miikodés alap-és egyéb dokumentumai
* Az intézmény tdrvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatérozzak meg:
» az alapito6 okirat,
» aszervezeti és mlikodési szabalyzat,
» apedagdgiai program,
» ahazirend.
* Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté milkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
» anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

» egyéb belsé szabalyzatok.
Az Alapité okirat

* Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miitkddéset.

* Az intézmény alapit6 okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A Pedagégiai Program

* A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd
nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait.

* Pedagdgiai programjanak megalkotisahoz az intézmény szamdra a kdznevelési térvény
24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

* A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jévéhagyasaval
valik érvényessé.

* Az 6voda pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatéi irodaban, a bejératndl 1év

dokumentumtéroldban tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.
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* Az 6voda igazgatdja és helyettese, munkaidSben barmikor tajékoztatassal szolgilnak a

pedagdgiai programmal kapcsolatban.
Az Eves munkaterv

* Az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felel§sok és a hatarid6k megjelolésével.

*

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd

értekezletén keriil sor.

*

A nevelési €v helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell

szerezni, a sziiloi szervezet véleményét.

*

A munkaterv egy példanya a csoportokban elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére
all.

*

A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan és az 6vodai hirdetétablan is el kell

helyezni.

7. Az iratkezelés és kiadmanyozas rendje
* Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben

jogosult.

*

Az intézmény cégszer(i alairdsa az igazgaté alairdsaval és az intézmény pecsétjével

egyiitt érvényes.

*

Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda igazgatdja rendelkezik, kozjegyzd altal

hitelesitett alairasi cimpéldannyal megegyezben.

* A bélyegzOkkel ecllatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
* A bélyegzdket az irodakban elzarva kell tartani.

*

A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.
* Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarél

nyilvantartast kell vezetni.

*

Az atvevok személyesen felelsek a bélyegz6k megbrzéséért.

*

A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérél és évenkénti

egyszeri leltarozasarol az igazgaté gondoskodik.
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Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani.
Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd és az igazgatOhelyettes minden tigyben, az dvodatitkir a munkakdri
leirasaban szereplé tigyekben.

A tonkrement, elavult, valtozds miatt megszlint bélyegz6t az igazgatd cllendrzése
mellett meg kell semmisiteni.

A megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrél jegyzokonyvet
kell felvenni.

A papiralapii nyomtatvanyok kiadméanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az

Iratkezelési szabalyzat tartalmazza

A bélyegzo nyilvantartisanak tartalmazni kell:

*

*

*

*

*

*

a bélyegz06 sorszamat;

a bélyegz0 lenyomatat;

a bélyegz6t hasznalok megnevezését;

a bélyegzoért felelds személy nevét;

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

7.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio kezelési rendje

*

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentacié hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban
kell elhelyezni az alabbi dokumentéacio papir alapt masolatat:

> az intézménytorzsre vonatkoz adatok modositasa,

> az alkalmazott pedag6égusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések, az 6vodai

jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

> az oktober 1-jei pedagdgus és a gyermekek listajat.

Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az igazgato6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

19



Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.

A dokumentéciot, a KIR rendszerében, tovibba az 6voda informatikai halézatiban egy
kiilén e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az oOvodatitkir és az
igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

A teljesitményértékelés  megvalositisanak  szabdlyait a  pedagdégusok
teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet tartalmazza.

Az intézmény rendelkezésére 4ll6 adatok kezelésérol, felhasznalasarol
EDUDEV/OviKRETA Adatfeldolgozési szerzédés jott 1étre a jelenlegi jogszabalyok
alapjan.

Intézményiinkben is bevezetésre keriilt az OviKRETA rendszer.

A pedagégus teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban: TER) lehetéséget biztosit
a munkaltatéi dontéseket megalapozé objektiv szempontrendszer alkalmazasara, a
legkivalobbak anyagi tobbletelismerésére.

A TER a helyi sajatossagok figyelembe vételével keriilt bevezetésre intézményiinkben,
az err8l szolo Szigetszentmiklési Mocorgd Ovoda TER Szabalyzataban foglaltak

szerint.

8. Az intézmény munkarendje

8.1. Az imntézmény vezetésének munkarendje

*

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor az 6voda nyitva tart.

Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotd] péntekig 8.00 és
16.20 ora kozott az intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkéjukat az dvoda sziikségleteinek és az adott aktualis feladataiknak

megfelel6 iddben és id6tartamban 1atjak el.

8.2.A pedagdgusok munkaidejének beosztasa

*

*

Az intézmény pedagégusai heti munkaiddékeretben végzik munkajukat.
A heti munkaid6keret elsé napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét

utolsé munkanapja.
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Az 6tnél kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.
A heti 40 6ras munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak szamara munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
A munkaltaté a munkaidSre vonatkozo el6irasait, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon hatirozza meg.
A pedagdgusok teljes munkaideje a kételez6 6rakbol, valamint a nevelémunkaval vagy
a gyermekekkel torténé foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
id6bdl all.
Az 6vodapedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
» csoportban kételezéen elt6ltott munkaidd, — kotott munkaido,
» szabadon felhasznalhaté munkaid6keret — nem kotott munkaid®.
Az dvodapedagdgusok nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd pedagogiai feladatai
> a foglalkozasok, tevékenységek eldkészitése,
a gyermekek mérése, értékelése,
tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
részvétel az int€zmény belsd szakmai ellendrzésében,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

a csoportmunkaval 0sszefiiggo tevékenység,

V V V V V V V VYV V V

az intézményi dokumentacié készitése, felillvizsgalatdban val6 kdzremikddés,
vezetése,

a sziil6kkel t6rténd kapcesolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,
pedagdgus jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
munkakdzdsség-vezetés,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

YV V.V V V VY

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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*

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikdés,
szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

kirandulés, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,
ovodai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

VvV V V V V VY

nevelés nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

» a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatisa

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 14t el.
A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak
a nevelési-oktatdsi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie.
A 6vodapedagbgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
Ovodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania,
A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagégiai feladatok, a nevelStestiilet munkajéban vald
részvetel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagogus szamara.
A neveléssel-oktatassal lek6tott munka idejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi
egyeb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha a munkakér nincs betéltve, a
palyazati eljaras idejére, vagy ha a betdltott munkakor feladatainak ellatisa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A jogszabalyban meghatérozottak alapjan az egy pedagégusnak elrendelhetd egyéb
foglalkozasok szama egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg.
A neveléssel -oktatdssal lek6tott munkaidd felsé hatira felett eseti helyettesités
rendelhetd el, egy pedagdgus szdméra nevelési évenként legfeljebb 60 6réra.
Az igazgatd a munkatervben meghatirozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagégusok vonatkozésaban munkaidd-nyilvantartast vezet, és a

munkavégzést havonta igazolja.
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8.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

*

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatisanak,
zavartalan milkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus kételes 10 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon a munkaidé kezdete eldtt egy oraval kételes
jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a neveldmunkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A napi munkaidd 8 éra, melyb6l a kotott munkaidé 6,5 6ra, mely a munkakézi sziinet
kiadasa altal 20 perccel novekszik.

A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen kell
kiadni a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddn feliili részében.
A csoportok napirendjéhez igazodva ennek kivételére az udvari idd, illetve az alvasidé

alatt van lehetdség.

8.3.1.A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

*

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes 6vodai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idSpontja és iddtartama az 6vodai
dokumentaciokban rogzitett.

Az intézményen kiviill végezhetd feladatok idGtartamanak és id6pontjdnak
meghatirozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé felhasznalasaval torténik.

Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok

ellatasakor a pedagogus munka idejének felhasznalasarol maga dont.
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8.4. Az intézmény nem pedagégus munkavéllaléinak munkarendje

*  Munkakéri leirasukat az igazgato és az igazgatohelyettes kozosen késziti el.

* A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatisira, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

* A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza
meg.

* A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd, adminisztrativ munkakorben dolgozok,
a dajkék és kisegité dolgozok esetében az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes szdbeli

vagy irasos utasitasaval torténik.

*

A napi munkaid§ 8 éra, mely a munkakdzi sziinet kiadésa altal 20 perccel novekszik.

*

A munkakdzi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetSen kell
kiadni a k6t6tt munkaidének a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében.
* A csoportok napirendjéhez igazodva ennek kivételére az udvari idé, illetve az alvasidé

alatt van lehetGség.

9. Az intézmény nyitvatartdsa, az 6vodaban tartézkodas rendje

* Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

* Az Ovoda a nyiri id8szakban — jinius 1. és augusztus 31. kozott — Osszevont
csoportokkal miikodik.

* A szilok targyév majus 31-ig kérelmet nytjthatnak be az igazgaténak, amely alapjan az
Ovoda megszervezi a nyari ligyeletet.

* A targyév december 22 és januar 2 kozott a fenntarté elrendelheti az intézmény zarva
tartasat.

* Az 6voda 6t napos munkarenddel iizemel.

* A nyitvatartdsi id6, napi 12 éra. A helyi adottsdgokbol adédéan reggel 6.00 és 7 :00
koz6tt, valamint délutdn 17:00 és 18.00 ora kozott Ssszevont csoportban vannak a

gyermekek elhelyezve.

¥*

Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadisanak rendje abban az esetben, ha a

munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

*

Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhérithatatlan ok miatt

(4ramsziinet) a fenntarté rendkiviili sziinetet rendelhet el.
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*

Az iinnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziil6ket az érintett idopont eldtt legaldbb

egy héttel értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetdtablakon.

9.1. A gyermek tdvozasanak rendje az 6vodabol

%

*

Az 6vodabdl a gyermeket, ha ebéd utan megy haza, 12 :30 — 13:00-ig lehet elvinni.

A délutini napirendet és az Ovoda zarasat figyelembe véve 15:00 oratdl lehet ¢€s
legkésébb 17:30 6raig kell elvinni a gyermeket.

A zérés és a nyitas id6pontjat minden év februar 15. napjaig tessziik k6zzé (elérhet a
faligjsagon, illetve az 6voda honlapjan), hogy a sziil6k tervezni tudjadk a nyari
szabadsagukat.

Az Ovodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
dvodapedagogusok szakmai tovabbképzésére hasznél fel, s amelyek idOpontjat a
nevelbtestiilet hatdrozza meg. Ennek idépontjardl az éves munkaterv rendelkezik.
Ezekrdl az id6pontrol legalabb 7 nappal korabban a sziiléket tajékoztatni kell.

Ezeken a napokon a sziilknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl,
indokolt esetben azonban a tarsdvoda tigyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva
tart.

A szokasos nyitvatartasi rendté] valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad
engedélyt.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve
az 6vodaba jard gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok

miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

9.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

*

*

Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbol
kivinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szertarakat, irodakat zarni kell.

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fObejarat el6tti 5 meter sugarh
teriiletrészt és az dvoda parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok

nem dohényozhatnak.
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* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos!
Az 6voda minden munkavallaléja felelds:

* A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért
* A kOzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
* Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

* A takarékos energiafelhasznalasért.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

10.A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

* A gyermekek szdmara minden nevelési év elsd napjan az 6vodapedagogus tiiz-, baleset-
, védelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelels
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrdsokra és a veszélyes helyzetek
kikiisz6bolésére.

* A tajékoztaté soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérsl,
annak veszélyeirdl is.

* A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége.

* Az a pedagdgus, aki nem jelenti a balesetet, mulasztast kovet el.

* A balesetek jegyzGkonyvezését, nyilvantartdsit és a korményhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

* A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szdméra minden év elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.

* A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény igazgat6janak feladata.

* A tajekoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.

* Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem 4llnak az
ovodaval jogviszonyban
* Az intézményben tartézkodhat a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult
személy .
*  Kilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
> a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatirozott id6ben érkezik az

intézménybe,
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» valamint minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
> a sziilének, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,
» ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe
érkezése elétt, elézetes bejelentkezés sziikséges, mely a kovetkezOk szerint torténhet:
> A fenntartoéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa
az igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik,
> Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
6voda igazgatdja engedélyezi.
> Ugynokok, tizletkotok, kereskeddk belépése igazgatoi engedélyhez kotott.
> Az 6voda nevelési iddn beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eléadasok)
a meghivasuk szerinti alkalomra sz616 modon l1éphetnek be, tartozkodhatnak az

Ovodiban.

12.Kiilon szolgaltatasok szervezése

*

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az 6vodai
id6keretbe dgyazottan.

A foglalkozasokat uigy kell megszervezni, hogy a kiilén szolgaltatison valo részvétel ne
gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda éltal biztositott alapszolgéltatisban részt
vegyen.

A kiiloén programok valasztasarol a sziild donthet.

A sziilé év elején nyilatkozhat arrdl, hogy mely foglalkozasra szeretné gyermekét
jaratni.

A foglalkozasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatok.

A téritési dijat, a szolgaltatast nyjto személy szedi be.

A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy
gyermeke részt vehet-e az oOvoda Altal szervezett killsd (kirdnduldsok) és belsd
programokon.

Amennyiben a sziild nem engedélyezi, igy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletér6l az 6voda koteles gondoskodni.

Az igazgat6 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatisok szinvonalat.
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*

A kiilon szolgaltatast végzé kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébél nem

viheti ki.

13. Nevelési idében szervezett, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal

kapcsolatos szabalyok

*

*

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinhaz- és mizeum latogatasa,
kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.
A kiranduldsok, élményszerz6 sétak az Ovodai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan részei.
Ezért az 6voda mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése
¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében.
A szill6k tdjékoztatasa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év
elején torténik.
Az engedélyezési dokumentécionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulés
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat.
A sziil0 alairasaval adja beleegyezését a programon valé részvételre.
A csoportok hirdet6tablain keresztiil, a kitiiz6tt havi program keretében kell az ismétls
tdjékoztatast megadni a sziil6k felé.
Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elét
5 nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a sziil5 tajékoztatasaban.
A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal az évodapedagogus koteles
téjékoztatast adni az igazgat6 részére a kirandulas feltételeirdl.
Az igazgatoi engedélyezés feltételei:

» 2-25 f&s gyermek-csoportnal a kiséretet két dvodapedagdgus és egy dajka latja

el, azon feliil plusz 1 6 sziikséges,
» a csoport felkészitésének megtorténte (pl: hogyan kell biztonsagosan
kozlekedni),

> asziil6i engedélyek megléte.
Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére
vonatkoz6 szabéalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi, az eléz6ekben felsorolt és

részletezett feltételek biztositasa.
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14. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozdissége

14.1. Az intézmény nevelGtestiilete

*

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A nevelBtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort
betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
pedagogus végzettségi dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

14.2. A neveldtestulet értekezletei

*

A nevel6testiileti értekezletek megtartasira egy nevelési évben maximum 5 nevelés
nélkiilli munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld
tajékoztatasdval, valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésének biztositasaval
a tars6vodéaban.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelbtestiileti értekezletek idopontjat €s a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi
listaban nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

» évnyitd, évzard értekezlet,

> tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

> nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

> belso, kiils6 tovabbképzések
Rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
6vodai életet atalakito, megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitisok) értelmezése
céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a+1f8, vagy az int€zmény

igazgatdja sziikségesnek latja.
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A neveldtestiilet ddntéseit és hatirozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatérozott személyi ligyeket, amelyek kapcséan titkos szavazassal dont.
Titkos szavazds esetén a neveldtestiilet szavazatszamlild bizottsagot jelél ki a
nevelStestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén, az igazgatd szavazata
dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratokhoz Kkeriilnek.
Augusztus végén évnyitd értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijel6lt napon évzard
értekezletre keriil sor.
Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az Gvoda
valamennyi munkatarsat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi
értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.
A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie.
Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.
A neveldtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja:

> aPedagégiai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyuld atfogé értékelés, elemzés,

YV V.V V VY

a beszamol6, és az intézkedési terv elfogadaséval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgaté az elGterjesztés frasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiiletnek, 4truhézott dontési, véleményezési jogkor
esetén.

Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményét, irasos beszamoldjat benytijtja az 6voda igazgatdjanak.

Az 4t nem ruhdzhaté jogkorii nevelStestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a

neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzSkényv tartalmazza.
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*

A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok

elfogadasarol.

* A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatisa esetén az

igazgatohelyettes latja el.

* A nevelQtestiileti értekezletrél jegyzokonyv készil. A jegyzOkOnyvet az igazgato, a

jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

* A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktuélis idSpont,

tovabba az a téma, amelyet az adott napon a nevelGtestiilet targyalt.

* A jegyzOkonyvet, az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni.

* A jegyzOkényvet a jogszabalyban meghatarozott formai, tartalmi kovetelményeknek

megfeleléen kell vezetni.

14.3. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek

* A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban kell

meghatirozni a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek éatruhdzésira, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

* Ha az Ovoda sziiléi szervezete kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat a

kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

* A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

>
>
>

>

a pedagégiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,
az Ovodaban vezetéi feladatot ellatok és a pedagdgus munkakérben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korti
intézményi 6nértékelés periddusanak, modszereinek meghatarozasa,

az 6voda éves munkatervének clfogadasa,

a nevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az igazgat6i meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

* A nevelftestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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14.4

Ki kell kémni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elbtt.

A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére, vagy elddntésére
tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
Jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

. A neveldtestiilet 4t nem ruhazhaté jogai

A Pedagogiai Program elkészitésében vald részvétel,

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitésében valo részvétel,

Hézirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének véleményezése az elkészités sordn,

Az mtézmény éves munkatervének teljesitésérdl szol6 értékelés elfogadasa a helyben
szokasos médon,

Az 6vodai munkaéra iranyuld atfogd értékelés elfogadasa.

14.5. A szakmai munkak6zosség feladatai

*

A neveldtestiilet feladatainak 4truhazésa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — ha 1étrejott, a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak:

» javitjk, koordinaljik az intézményben folyé nevelsmunka szakmai szinvonalat,
mindségét,

> egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai nevelémunka szinvonalénak javitisa, a
gyorsabb  informdcié-aramlas biztositasa érdekében 1gy, hogy a
munkak6zosség-vezetd rendszeresen konzultal az intézmény igazgatojaval.

> fejlesztik a nevelés tartalmat, tSkéletesitik a modszertani eljarasokat,

> szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

» javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llé szakmai eléiranyzatok
felhasznalasara,

» tamogatjik a palyakezdé ovodapedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kdzosséget.

» az intézménybe {jonnan keriild 6vodapedagégusok szamara mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az @j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek,

> figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakormok munkajat

tamogatd mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.
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Az intézmény igazgatéja a munkakozosség-vezett legalabb éves gyakorisaggal
beszamoltatja,

A munkakdzosség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

14.6. A szakmai munkakozosségvezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja, és az adott feladatai alapjan, a
munkak6zosség éves munkatervét,

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat,

Az igazgaté altal kijeldlt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakézosségben folydé munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairol,

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

T4ajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal
foglalkozast latogat,

Az igazgatd megbizdsara a pedagégus Onértékelési és teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellenérz6 munkat, tovabba foglalkozas/tevékenység-
latogatisokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének, képviseli
allasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetOsége eldtt, és az 6vodan
kiviil,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a
munkako6zOsség tagjait; kellé id6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd

koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.
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15. Az intézményi kdzdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

15.1. Az 6vodakozosség

*

Az 6voda kozosség az intézménybe jaré gyermekeknek, azok sziileinek valamint az

Ovodaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az dsszessége.

15.2. Gyermekko6zosség

*

15.3

15.4

*®

A 3-6 éves gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama torvényileg
szabalyozott: 25 f6 maximum.

Ettél eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet.

Maximdlis csoportlétszam tillépés esetén engedélyeztetéséért az igazgato felelds.
Lehet8ség van vegyes életkorn csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az évoda
erdeke megkivanja, tovabb4 ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban 10 gyermek csoport mitkddik

. Munkavallaloi kdzosség

A munkavallaloi kozosséget az 6voda neveldtestiilete és az 6vodanal munkavallaldi
Jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai a munkavallalok jogait és kitelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
erdekkepviseleti lehetSségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Mt, és Nkt.),

illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek.

. A sziilo1 szervezet

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

Béarmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

Képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgélasaban

Neveldtestileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

16.Az 6voda felvétel, atvétel rendje

*

*

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.
Az 6vodai beiratdsok idejérdl, az err8l valé dontés és a jogorvoslat benywjtasanak
hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a fenntart6 a helyben szokésos

modon, a beiratkozés elsé hatarnapjat megeléz6en legaldbb harminc nappal.
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A sziil8 az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba.

Az tjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A beiratkozas minden évben az 6vodaban torténik.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazolé hatésagi
igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat.

Az 6voda igazgatdja az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést
megalapozo6 indokléssal, a fellebbezési lehet8ségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a
sziilét, tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén
indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda igazgatdjat is.

Az 6vodai felvételrdl a sziiloket irasban kell értesiteni.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az igazgaté dont a sziilok és

az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

16.1. Felvételi eljarasi rend

*

*

Az 6vodéiba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatél folyamatosan fogadja
az 6voda.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atad6 dvodaértesitése alapjan
az atvevo 6voda feladata.

Az bvoda t6roli az Gvodaba felvetettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai

jogviszonya megsziint.

17.Felmentés az 6vodaba jaras kotelezettsége alol

*

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélt,
anevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziilé - targyév aprilis 15. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
anegyedik életévét betolti, killonds méltanylast érdemld esetben, tjabb kérelem alapjan

annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betolti
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a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

* A napi négy 6raban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd
hatarnapjat kévet6 15 napon belill irasban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak

tartozkodasi helye szerinti illetékes jegyzot.

18. Az 6vodai jogviszony megsziinése
* Az 6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
*  Megszlinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:
> agyermeket mésik 6voda atvette, az 4tvétel napjan,

> agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

19. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

* A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabédlyozas a hazirend feladatkore.
* Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egységes

elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

19.1. A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztisdnak, igazolasara vonatkozo
rendelkezések
* A gyermekek tdvolmaradasat a sziilé kételes bejelenteni.
* Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tijékoztatni kell az
6vodapedagégust (a hazirendben foglaltak alapjan).
* Az egészséges gyermek 10 napot meghaladé hidnyzasit az dvoda igazgatdja,
engedélyezheti.
* Ha a gyermek tdvolmaradéséra elre nem lathatd, azt a tdvolmarads napjan, lehet6leg
nyolc éraig be kell jelenteni az 6vodapedagbgusnak.
* Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét 6vodaba!
* A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:
> asziil6 igazolta gyermeke 10 napnal kevesebb hidnyzasat
> a sziild elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak
szerint engedélyt kapott a tdivolmaradasra,

> orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.
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19.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével

kapcsolatos feladatok

* A gyermekvédelem az intézmény sszes dolgozodjanak alapvetd feladata.

* A gyermekvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato

mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

20.Az 6vodai dokumentumok nyilvinossiga

* Az intézmény alapveté dokumentdcid az alabbiak:

>
>
>
»

>

*

alapito okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend,

munkaterv.

A fenti dokumenticiok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon

megtekinthetOk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda

honlapjan.

* A hatélyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

* A fenti dokumentaciok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy igazgatohelyettes

ad tajékoztatast.

* A hazirendet minden gyermek sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend

lényeges valtozasakor atadjuk.

21.Egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

* A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

* A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

* Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcesolattartas kiterjed:

>
>
»

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét biztosito szolgaltatasra.
A gyermekek fogaszati szlir6vizsgalatéra.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatdsra (munkaba allas

el6tti orvosi vizsgalat, id6szakos orvosi vizsgalatok)

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja.
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22. Az intézményi védd, 6vo elirasok

*

Az ovoda igazgatdja felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

A feltételrendszer vizsgélata, a feltételek allandd javitasa az intézmény igazgat6janak
feladata.

Az 6vodéban a munkavillalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

Minden évodapedagégusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészsegilk, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék.

Az intézmeny igazgatoja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott (EU szabvéany) jatékokat vésérol.

A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy
dajkénak kisérnie kell.

Az Gvodan kiviili sétat az igazgatonak elézetesen jelezni kell.

Engedély nélkiil az 6voda teriiletérs] gyermeket kivinni nem szabad.

Egész napos, 6voda szintii kirandulds esetén a csoportok vodapedagogusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegité személyzete kiséri a gyermekeket.

Az egész napos kirdnduldson lehet6ség szerint az intézmény igazgatdija is részt vesz..
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, és

értesiteni kell a sziil6t.

22.1.Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

*

*

®

A sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenti,

Amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

A balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a lehetséges médon meg kell sziintetni,

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatéjanak, a sziil6t értesiteni kell.
A balesetrdl jegyz&konyvet kitelezd késziteni

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell

hivni.
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Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi és szervezeési
okokat.

A vizsgéilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kdtelezettség teljesitesét az
igazgatd végzi (fenntarto felé).

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel8zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
Munkabiztonsagi  (munkavédelmi)  szabalyzata,  Tlizvédelmi  szabalyzata,
Kockazatbecslési szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelzésére vonatkozo6 szabalyokat,
az intézményi 6vo-védo eloirasokat.

A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szurd, vago stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe!

Az 6vodai foglalkozasokra a nevelok csak olyan eszkdzoket vihetnek be, amelyek a
gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eléirasokat.

Az o6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjék at ezeket az
ismereteket a gyermekeknek.

Az o6vodapedagbgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilénosen fontos ez, amennyiben az udvaron tartozkodnak, kiilonb6zd kozlekedési
eszkdzzel kozlekednek (kirandulds), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen

rendezvényen vesznek részt.

23. Teendé6k rendkiviili események és bombariado esetére

*

A rendkiviili események megel6zése érdekében az dvoda igazgatdja és az ovodatitkar
esetenként, az 6voda takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbandszerkezet, szokatlan jelenség

nem tapasztalhato-e.
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23.1

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek, felnétt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl.
Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik
az értesités.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltosagot,
robbanis esetén a rendGrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet.

A rendkiviili esemény észlelése utén az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgozé utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket riasztocsengével kell

ertesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiritéséhez.

Teend6k bombariadé esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az 6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
munkatarsainak.

Az értesitett vezetd vagy 6vodatitkér a bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan, jelzéssel torténik.

Az dvoda épiiletében tartozkodé gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni.

A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitss hidnyaban — az 6voda udvara.

Az 6vodapedagégusok néluk 1évé dokumentaciokat mentve kételesek a csoportokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 gyermekeket haladéktalanul megszdmolni, a gyermekek
kiseretét s feliigyeletét ellétni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek.

A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
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*

*

*

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet 4tadé munkavillalo
térekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
> a kiiiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol,
» akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
» a vizszerzési helyek szabaddd tételérdl, e az elsdsegélynyujtas
megszervezésérol,
» a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rend6rség, tiizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetSjét az Ovoda
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,
az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

YV V V V¥V

az épiiletben tartozkodé személyek létszamardl, életkorarol,

> az épiilet kiiiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaclharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani.
A tiizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért szakember bevonésaval az
Ovoda igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi felelds és az igazgato felel.
A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjéra

kotelezo érvényiiek.
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*

*

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda folyosojan és a felnétt ltzében kell
elhelyezni.

A tiizriad6 és bombariadé lefijasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.

24. A Sziildi szervezet

*

A sziil6k az 6vodaban a kdznevelési térvényben meghatérozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak létre.

A Sziiléi Szervezet miltkodésének rendjérél, nevelési tervének elfogadasarol,
képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziildi Szervezet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban tesz kozzé.

Tisztségviseldinek megvélasztésakor figyelembe veszi az igazgato és a neveldtestiilet
javaslatat.

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatdrozni a vezet6k, valamint az 6vodai Sziiléi Szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formajat.

Az igazgaténak biztositani kell, hogy a Sziil6i Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozéd dokumentumot
a sziil6i szervezetnek ugy kell 4tadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre 4lljon a
véleményalkotésra.

A Sziil8i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

24.1. A csoportok Sziil6i szervezete

*

Az 6vodaban a szill8k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziiloi Szervezeteket (kozdsségeket) mitkodtetnek.

Az 6vodai csoportok SziilSi Szervezeteit (kdzdsségeit) az egy csoportba jaré gyermekek
sziilei alkotjak.

Minden csoportban kiilon Sziil6i Szervezet mitkodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziiléi Szervezetet, élén a megvalasztott elndkkel.

A sziildk és pedagbgusok kozdtt a nevelési feladatok Osszehangolasa, az 6voda
szabalyzatainak és programjinak megismerése érdekében a kapcsolattartasra,
t4jékoztatasra vonatkoz6 formékat és szabalyokat a pedagdgiai program és a Hazirend
rogziti.

A csoportok sziildi szervezetei az dltaluk meghatarozott rend szerint miikddnek.
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A csoportok Sziili Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idSpontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyz6konyvei tartalmazzak.
A Sziil6i Szervezetek (kozdsségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a

valasztott elndk segitségével juttathatjak el az dvoda igazgatdjahoz.

24.2. Az 6vodai Szildi szervezet

*

Az 6voda igazgatdjanak az Ovodai valasztmany Sziil6i Szervezetét a nevelési év
folyaman 6ssze kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairél,
tevékenységérol.
Az elndkkel az igazgatd, akadélyoztatdsa esetén a Sziil6i Szervezet Osszekotd
6vodapedagogus tartja a kapcsolatot.
Az évodai valasztményi Sziildi Szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek 50%-a +1 £6 jelen van.
A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozzak
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6z6sség) dontési jogot gyakorol:

> sajat miikodési rendjében,

> atisztségviseloinek megvalasztasaban,

> sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

moédjanak megallapitasaban

Az 6vodai Sziiléi Szervezet (k6z6sség) véleményezési jogot gyakorol:

» az ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitisaban,

> az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
az igazgatd és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban,
a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

YV V. V VY

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

> amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.
A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkérében eljarva — irdsban teszi meg
nyilatkozatat.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumenticid
nyilvanossagra hozasanak modjaval és annak modositaséval kapcsolatosan, tovabba az
adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban.
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Az Gvodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziildket és a gyermekeket a kdznevelési
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.

Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és az igazgatot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 (Osszlétszam 70%) barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény igazgatdjatol.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelStestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasihoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, a sziili munkakozdsség részére véleményezési
jogot biztosit.

A meghivés a napirendi pont irasos anyagénak 7 nappal korabbi atadasaval térténik.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgaté feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlaséhoz sziikséges informdaci6-bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsa.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval.

Segitse az intézmény hatékony mitk6dését.

Tamogassa a vezet6k irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejleszto tevékenység eredményességét.

Megismerési joganak gyakorldsdhoz a pedagdgiai program elfogadasakor, az dvoda
igazgatoja — vagy az altala kijelolt 6vodapedagbgus — adni a programroél.

A Sziiloi Szervezet joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a nevelStestiilet 6sszehivasat
kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a nevelStestiilet dont.

Az O6vodai Szilldi Szervezet és a vezet6k kapcsolattartds formai: személyes
megbeszélés, értekezlet, irasbeli tdjékoztatok, a Sziildi Szervezet nevére sz616 levelek
atadasa.

Az SZSZ munkajat az 6voda tevékenységével az SZSZ patrondlé 6vodapedagdgusa
koordinalja.

A patronalé 6vodapedagdgust az igazgaté bizza meg egy nevelési évre. A SZSZ
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZSZ véleményének a

jogszabdly altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdija a felelds.
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25.Kiils6 kapcsolatok formaja, médja

*

*

Az dvoda kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel.

A kapcsolattartds formaja lehet: a hivatalos megkeresés, konzultacid, utasitas,
végrehajtas, megbeszélés.

Sziildk esetében a fogadoora, sziildi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok.
Az 6voda kapcsolatot tart az intézményben kiildn szolgéltatasokat ellaté oktatokkal.
Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilénbozd tarsintézményekkel.

25.1.Szilokkel valo kapcsolattartas

*

*

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a
gyermek fejlodését.

Ennek alapvet6 feltétele a csaladdal valo szoros egytittmiikodés.

Az egyiittmikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattél a kiiléonbozo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetéségeket, amelyeket az 6voda, illetve
a csalad teremt meg.

A csaldddal, mint egyiitt nevel6 partnerrel kapcsolatot tart az 6voda igazgatdja, a
gyermekvédelmi feleldse.

Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilékkel az
6vodatitkar.

A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgéltatasokat vezetd kiilsé megbizottakra is (tajékoztatas

a gyermekek kiilén programokon vald fejlodésérdl, téritési dij befizetése, stb.).

25.1.1A szil6kkel valod kapcsolattartds formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés:

*

Az dvodakételes gyermek igazolatlan hianyzésa esetén, az 6vodaskori gyermekek
tartds, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén az 6voda igazgatdja levélben, hivatalos

formaban keresi meg a sziilot.

Sziilgi értekezlet:

*

A hivatalos tajékoztatas egyik modja a szil6i kozosség felé a mindenkit érintd aktualis

eseményekrdl, illetve az adott csoportban foly6é szakmai munkarol.
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*

A sziil61 értekezleteken indokolt esetben az igazgaté is jelen van.

Beszélgetés:

*k

Aktualis, azonnali déntést, valaszt igényl8 kérdésekben a sziil barmikor megkeresheti
a csoportos 0vodapedagogusokat, illetve az dvoda igazgatojat.
Hasonloképpen az évodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotira vonatkozdan

sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziildnek.

Fogadééra:

Kezdeményezheti a sziil6, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az igazgato.

A fogadd6ora jellegébdl adodoan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemii gond,
probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére.

A csoportos 6vodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik
a fogadoora igénybevételét, mert igy lehetdség adédik arra, hogy az iskolavélasztas,
iskolaérettség tekintetében személyre sz016 segitséget tudjanak adni.

A szill§ kezdeményezheti a fogadoorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérsl kapott
napi informécioval, illetve személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint
segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz.

Az igazgato kezdeményezheti a fogad66rat abban az esetben, ha probléma-megoldas
tilmutat a csoportos évodapedagdgus kompetencia korén, illetve a sziilé nem elégedett
az 6vodapedagdgus altal ajénlott probléma-megoldasi lehetdséggel.

A fogadéérat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha a
gyermek fejlédése a csalddban nem biztositott, illetve fennéll a veszélye annak, hogy a

gyermeket elhanyagoljak a sziil6k.

Konzultacié:

*

A sziil8i szervezet képviseldi a sziil6k nevében az igazgatéval, illetve a csoportos
ovodapedagogustol barmikor konzulticiés lehetdséget kérhet az 6vodaba jard
gyermekek nagyobb csoportjat (6sszlétszamban 70%-4t) érintd barmely kérdésben. (A

pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas:

*

*

Kezdeményezheti a sziil§, valamint az évoda.
A szill8 barmikor kérheti a csaladlatogatést, ha Ugy érzi, hogy az elosegiti az

egyiittnevelést.
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* Kezdeményezheti az igazgatd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha ugy itélik
meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményel miatt nem
megfeleld.

* Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.
Kozos programok:

* Ide sorolhato a kirandulasok, k6zos alkoté délutanok, a jatszodélutanok megszervezése,

melyeken a csalddok is részt vesznek, linnepélyek, csoportok hagyoményai

25.2. A fenntart6 és az 6voda kapcsolata

* Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
» az intézmény milk6désével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,
» az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, jovahagyasara,
» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
» az intézmény, gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére, az intézmény szakmai

munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
* A Kkapcsolattartds formai: szébeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd
targyalasok,

* A kapcsolattartd személy az 6voda igazgatoja.
25.3. Szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartas

25.3.1. A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklési Tagintézménye
* Kapcsolattarté személy az évoda igazgatoja.
* A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed:
» A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisdval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

Y

a gyermekek fejlesztésére, foglalkozasara,
» azigazgatd, konzultacids kapcsolatot tarthat a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban

]
o
2
rJ

. Logopédussal, utazé gyégypedagdgussal
* Kapcsolattart személy az 6voda igazgatdja.
* Rendszeres kapcsolatot tartanak az Ovodapedagogusokkal, az dvoda igazgatojaval,

konzultacio, informacio atadas formajaban.
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25.3.4.

25.3.5.

A sziilok részére fogaddorat tart az intézményben.

A gybdgypedagogiai ellatas eredményességének, értékelése a nevelési év végén torténik

3. A Gyermekjoléti Szolgalattal

Az Ovoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart, amelyrdl az

igazgatonak rendszeresen beszamol.
A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgat6 gyakorolja.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellaté

mas személyekre, intézményekre, hatosdgokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultals, el6adasra,

illetve rendezvényre valdé meghivis.

Altalanos iskola
A kapcsolattartas célja az iskoldba keriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyuttmitk6dés kialakitasa.
A kapcsolattartd  pedagégus személye az évenkénti munkatervben Keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
A nevelesi év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasara keriil sor, melyet kélcsonds
elfogadas kovet.
Az egyiittmiikddeés kiterjed:

» pedagbgusok szakmai programjaira,

» Ovodasaink iskolaval valé ismerkedésére,

» {innepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonos részvételre,

» ¢rtekezletekre,

> volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, 6vodapedagogusok

latogatasara.

Egyéb partnerek

Nevelesi évenként az éves munkatervben kijelolt ovodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot

Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szamara minél t6bb tamogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem

miikddhet.

48



*

Politikai jellegii hirdetés, plakat kitétele szigorian tilos az 6voda egész teriiletén.

26.Unnepek, hagyomanyok 4apolasa

*

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatokat.

26.1. Ovodai iinnepek

*

26.2

Az 6vodaskorti gyermek szamara a varakozas, az ilinnepekre valé késziilés nagyon
meghatarozé ismereteinek, tapasztalasainak megszerzésében.

Az egyiittesség élménye, a kozds élmények megélése maradando tapasztalatokat, tudast
eredményeznek.

Az iinnepek szépséget, ritmust adnak a hétk6znapoknak.

Allandé ismétlddéssel térnek vissza a természet linnepei, a hagyomanyérzd iinnepek.
Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozéan az
6vodank pedagodgiai programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelGseket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozzuk meg.

A felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt

hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

. Hagyomanyok

A hagyomanyok megélésének kozosségteremto ereje van.

Ahhoz, hogy céljainkat elérhessiik, egységes szemléletre kell eljutnunk {innepeinket
tekintve is.

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata.

A hagyoményéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megbrzése, novelése, mely elsGsorban a nevelStestilet feladata, mely tagjai
kézremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai
fennmaradjanak.

Alkalmai: iinnepségek, rendezvények.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok

éltetéseérdl is.
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* Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a felnétt dolgozokat,
illetve a sziil6ket.
* A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznélataval (pl. az 6vodai emblémaval
ellatott nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felnttek linnepi vagy népi viseletével,
* Az intézménynek sajat logdja van, melyet hivatalos iratokon, leveleken is hasznal.
* Ovodai hagyomanyok:
» Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.
> Elményszerz kirandulasok, sétdk.
» Szinhazi el6adasok, évi 4-5 alkalommal.
» Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
* A 6vodai munkako6zosség tagjaival kapcsolatos hagyomanyok lehetnek:
> szakmai napok,
» belépd, tavozd alkalmazottak koszontése,

» kozos tinnepségek, elismerési forméakhoz kapcsol6dé megemlékezések.

26.3.Unnepélyek
*  Anyak napja
*  Nagyok bucsuja
*  Bvzard

26.4. Megemlékezések

*  Marcius 15. Nemzeti linnep

26.5. Gyermekek hagyomanyos iinnepei

*  Mikulas

*  Advent

*  Husvét

*  Qyereknap

Zaro rendelkezések
* Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestillet médosithatja
a sziiléi szervezet véleményének kikérésével.
* Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
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Az intézmény OM azonositdja: Készitette:
Repkdné Ragé Zsuzsanna
igazgato

Ph

a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasira vonatkoz6 helyi szabdlyokat a sziildi szervezet a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban véleményezte és timogatja annak megvalositdsat.

Sziilbi Szervezet elndke

Tovabba

A nevelémunkit segité alkalmazottak a Szervezeti és miikodési Szabalyzat tartalmardl a

tajékoztatast megkaptik

g@// Qx/?.f: f/’;c?/écf}// iy Lo

Nevelémunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Szigetszentmiklosi
Mocorgd Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat a fenntartd Onkorményzat Képvisel6-
testiilete .../2025. (...) szAmu hatarozatayal jovahagyta.
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