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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé Kkapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s miitkodési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. Torvény Az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
2012. évi . torvény a Munkatorvénykonyvérdl (Mt.)

368/2011.(XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikk6dési rendjérol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

32/2012. (X. 8) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényl gyerekek Ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
Torvény végrehajtasarol

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

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

1.2 A szervezeti és milikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot az o6vodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az 6vodaban munkéat vallalok, valamint mas érdekl6éd6k megtekinthetik
az 6vodavezetd irod4jaba munkaiddben, és az intézmény folyosojan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzat, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara: a pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott 6vodapedagogusokra, a neveldmunkat segitOkre, a sziildkre, az d6vodédba jaro
gyermekekre és az 6vodaban munkat véllalokra nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s
mitkodési szabalyzat az intézményvezetd alairdsaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Tevékenységi besorolas: )
Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

851011 Ovodai nevelés, ellatés, kistelepiilési nem nemzetiségi nevelés, oktatas




562912 Ovodai intézményes étkeztetés

851012 Sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai nevelése, ellatasa

- autista sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése

- beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével, ill., a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartos €s sulyos
rendellenességével kiizdo sajatos nevelési igényli tanulok oktatasa

Az intézmény Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal
megbizott 6vodavezetd latja el.

OM azonositd szama: 027716

Az intézmény neve: Szentkiralyi Napkézi Otthonos Ovoda
Székhelye: 6031 Szentkiraly, Sallai u. 2.

Koltségvetési torzsszama: 542177

Szakagazati szamjele: 851020

Tipusa: napkozi otthonos gyermeknevelési intézmény
Az intézmény jogallasa: jogi személy, vezetdje munkaltatoi jogkorrel
Alapitoja: Szentkiraly K6zség Onkormanyzata
Fenntarto: Szentkiraly K6zség Onkormanyzata

6031 Szentkiraly, Kossuth Lajos u. 13.

Feliigyeleti szerve: Szentkiraly Kozségi Onkorméanyzat képviseld-testiilete
Alapitas éve: 1973.
Alapito okirat szama: 51/2009. Onkormanyzati Hatarozat

Az intézménybe felvehetd gyermeklétszam alapito okirat szerint: 75 f6
Engedélyezett pedagoguslétszam mindenkori koltségvetési rendelet szerint 6 16
A kozalkalmazottak 0sszes létszama: mindenkori koltségvetési rendelet szerint.
Az 6voda jogallasa

Az 6voda alapfeladata az alapitdé okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek két és féléves /haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény, ellatja a gyermek napkozbeni ellatdséval 6sszefiiggd feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild és a 32/2012.

(X. 8) EMMI rendelet- a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének
iranyelveinek figyelembevételével a nevel6testiilet altal elfogadott és az intézményvezetd altal
Jjovahagyott pedagdgiai program alapjan folyik.

Villalkozési tevékenységet nem folytat.




3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzo6i

Az intézmény a fenntarté Szentkirdly Kozség Onkormanyzata 4ltal megallapitott koltségvetés
alapjan részben oOnalldan gazdalkodd koltségvetési szerv, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének
vezetdi feleldssége mellett.

A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat Szentkiraly Kozségi Onkorméanyzat Polgarmesteri
Hivatala 1atja el.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szentkiraly K6zség Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok
¢s készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetosége

4.1.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéseert.

4.1.1.1 Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az ovodavezetd akadalyoztatisa esetén az altalanos helyettese helyettesiti. Az altalanos
vezetd helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az 6vodavezetd ¢és helyettese kivételes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a megbizott
o6vodapedagdgus feladata.

A reggel 6 oOratol 7 ordig és 16 oratol 17 oraig a vezetd helyettesitésének ellatdsdban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd Ovodapedagdgusok.
Intézkedési jogkore, az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az dvodavezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az altalanos vezetd helyettesre, vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben, irasban torténik, kivéve az altalanos vezeté helyettes
felhatalmazésat.

4. 1. 2 Az intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
vezetd helyettes segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A vezetd
helyettes az intézmény vezetéségének tagja.

A vezetd helyettest — a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — az
intézményvezetd bizza meg.




Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkodrben - el nem halaszthato tigyek
intézésével- ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.
Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetdt. Tartds
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremukodik:

e anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

e az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek megszervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban: a gyermeket veszélyeztetd tényez0 megléte
esetén kezdeményezi, hogy az O6vodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgélatot, a
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

Kozvetleniil végzi:
e a dajkdk munkéjanak iranyitasat
e a helyettesités-kijelolést

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az o6voda vezetGsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziild1 munkakdzosség valasztmanyaval.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Ovodapedagé gus Ok Nevelémunkét Segiték: Karbantarté
dajkak, pedagogiai
asszisztens




4. 3. A kiadmanyozas szabalyozasa

Az 6voda nevében alairdsra és a korbélyegz6 hasznalatara az dvoda vezetdje jogosult.

e Kiadmanyozza az 6voda miikodésével Gsszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket, a
hataskorébe tartozd belsé szabalyozodkat és utasitasokat, az Onkormanyzattal torténd
egyuttmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket €s egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza a mas 6vodak vezetdinek, az altalanos iskola igazgatoinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezet6jének és a pedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

e Az dvodai szakvéleményeket

e Az 6voda belsd hasznilatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és
szilo1 tajekoztatokat

e Az 6vodavezetd tavollététben illetve akadéalyoztatisa esetén az Ovoda-vezetOhelyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozo
ugyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszadmolni az 6vodavezetOnek.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

- Korbélyegzo

- Hosszubélyegzo

Hosszubélyegzd hasznalatara az 6vodavezetdn kiviil az 6voda-vezetOhelyettes jogosult.

4. 4. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az 6vodavezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korében helyettesére szoban és irasban atruhazhatja.

Az 6voda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarnia.

4. 5. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

e a vezetd helyettes szamara az 6vodas gyermekek felvételi tigyeiben vald dontést,

e a vezetd helyettes szamara a munkaidé beosztasaval kapcsolatos dontések jogat, a
kozalkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat

e a vezetd helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

5. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

5.1 Az intézmény neveldétestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagéogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.




5. 2. A nevelotestiilet értekezletei

5.2. 1. Allandé értekezletek

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai ¢€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet, az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vé személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az ovodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

5. 3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Szakmai munkak6zosség hozhaté létre 5 f6 kezdeményezésére.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasadban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az oOvoda pedagoégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara. A munkakozOsség — az Ovodavezetd
megbizédsara — részt vesz az 6voda pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A  munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az 6vodavezetd jogkore.

5. 3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az Ovodavezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az dvodavezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez
rendszeres €s jO1 szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait




az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri
leirasa teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagodgusok pedagodgiai és
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

o vezetd helyettes,

o munkakozosség vezetd

e pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell 6rizni. A vezetd helyettes, és a munkakozosség-vezeto
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az ovodavezeto utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e a csoportokban folyd neveldmunka ellendrzése (6vodavezetd, vezeto helyettes,
munkako6zosség-vezetdk),

e a csoport naplok folyamatos ellendrzése,) 6vodavezetd, szakmai munkak6zosség-
vezeto)

e azigazolt és igazolatlan hidnyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése

e a munkaid6 kezdésének és befejezésének ellenérzése. (vezetd helyettes)

5. 4. Kiemelt munkaért jaro kereset- kiegészités feltételeinek meghatarozasa

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités differencialtan adhato.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Ovodapedagdgusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,

e munkajat magas szinvonalon végzi,

e credményesen, egyéni képességeiket figyelembe véve, differencidltan késziti fel
gyermekeit az iskolai tanulashoz sziikséges fejlettségi szintre
aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a projektnapok szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagodgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios céli
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz

o a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra szoruld
gyermekek fejlesztésében

Az 6vodai csoportban munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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o kovetkezetes munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, ¢&s
konzekvensen megkoveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

Széles korti nevelési idon kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e részt vesz az ovoda arculatanak formalasaban,

e kirandulast, sportrendezvényeket, sth. szervez.

Egy esztendOre kizarhatja az 6voda vezetOje a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkéjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzeésben rogzitette az intézmény vezetdje,
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o az illetd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpdtlékban valo részesiilése,
e illetménypotlékban vald részesiilése (munkakozosség-vezetoi),
e dallami, Onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagodgiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

e egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

6. 1. 1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat, a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
6. 1. 2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az dvodaban folyd nevelés és
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oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.
o a kozosségfejlesztéssel, az dvoda szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
e apedagoégusok helyi intézményi feladatait
e a kiemelt figyelmet igénylégyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, a fenntarto, ¢és az SZMK
véleménynyilvanitdsanak figyelembevételével valik érvényessé. Az Ovoda pedagogiai
programja megtekintheté az 6vodavezetdi irodaban, Az 6voda vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

6. 1. 3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a nevelGtestiileti
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet €s a fenntartd véleményét. A munkaterv egy
példanya a neveldtestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s
az 6vodai hirdet6tablan is el kell helyezni.

”rr

6. 2. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

e (vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

6. 3 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6voda valamennyi dolgozdja mindennapi
feladatok végzésekor kdotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalod
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az 6voda legkdnnyebben elérhetdé vezetdjének. Az
¢értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan torténik.

Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kozeli jatszotér. Az 6vodapedagogusok a
naluk 1év6é dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évo
¢s hidnyz6 gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és
feltigyeletét ellatni, a gyermek csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéseig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet észleld munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.

7. Az intézmény munkarendje

7. 1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil legalabb egyikiik 8%-16% kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld id6ben és idGtartamban latjak el.

7. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai —heti 40 oOras munkaidOkeretben végzik munkéjukat. A
pedagogusok napi munkaidejilket — a csoportnaplo, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — hatarozzak meg.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6radkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a teljes 6vodai felligyeletet magéaba foglald foglalkozasok megtartasa
a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban elladtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a foglalkozasok el6készitése, adminisztracios feladatok.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok a kovetkez6k

1. atevékenységekre valo felkésziilés,
2. agyermekek munkéjanak rendszeres értékelése,
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versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (munkak6zosség-vezetdi, gyermek- €s

ifjusagvédelmi feladatok) ellatasa,

7. sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

8. részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

9. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

10. kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

11. 6vodai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

12. részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

13. nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezeto altal elrendelt szakmai jellegii
munkavegzes,

14. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

15. 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikddés

16. csoportszobak, folyosdk rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

o gk w

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedago6gusok az 6vodaban kotelesek ellatni:

e valamennyi a kételez6 draszamban ellatott feladatukat
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok Kkivéve: 1, 2, 4, 15

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok koziil: 1, 2, 4, 15

Ennek figyelembe vételével az dvodan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

”r

7. 3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, az évodavezetd vagy a vezeté helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

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

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni az
irodaban.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeto adja.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkéval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.

A munkaid6é-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

e A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaldé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irasok kovetésével — az 6vodavezetdje késziti el.

o Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantart6 lapjat.

o A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora, ennek
talteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

. A Mt. szerint biztositani kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétol legalabb 6 6rat munkaban tolt.

7. 4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az 6vodavezetd €és a vezetd helyettes kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara.

7. 5. Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

7.5.1 Az 6vodapedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: az dvodavezetd

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.
Neveldi tevékenysége ¢€s €letvitele
e munk4jat, az erkolesi-etikai normdknak megfeleléen végzi, mindennapi neveldi
munkéja mintdul szolgal
o kollégdirol, munkatarsairdl a gyermekek ¢€s sziileik eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél
e csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
e egyiitt halad az uton a neveldkdzosséggel, tanitvanyaival, felelds a gyermeki és sziiloi
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az &vodaval kapcsolatos
informéacidkat, és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi
e koveti a pedagodgiai programban lefektetett nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodéason alapuld nevelési modszereit
e részt vallal a kdzosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a gyermek csoportoknak az 6voda
életébe torténd bevonasaban

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa
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e megtartja a valtozatos tevékenységeket biztositd foglalkozasokat,

o feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a terveket,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos vezetdi utasitasra Iépheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni,

e vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot, és a gyermek
egyéni fejlédési lapjat,

e nevelési évenként éves nevelési tervet készit, irdsban beszamol a terv megvalositasarol
az elért eredményekrol

e rendszeresen értékeli a gyermekeket, sziileiknek visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérol,

e javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

e pontosan ¢€s aktivan részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a
konferenciakon, a szakmai munkakzosség megbeszélésein és értekezletein,

o clokesziti, ill. elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkozoket,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor koézremiikodik az
épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e folyamatosan végzi a gyerekek felzarkodztatasaval, tehetséggondozasaval kapcsolatos

feladatokat,

elkiséri a rabizott gyermekeket az Ovodai- kézségi tinnepségekre, hangversenyre,

szinhazlatogatasra, stb.

Kiilonleges felelossége

o felelds a gyermeki és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az Ovodaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalad6d problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetonek vagy a
vezetd helyettesnek.

Jarandosaga
e akinevezésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
7.5. 2. A pedagogiai munkat segitéo dajka munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: az altalanos vezetd helyettes
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére kinevezése szerint
e naponta 6. % 14. % 6raig - délutdnos miiszak esetén 9.%°17. % 6rdig végzi munkajat

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

e avezetd helyettes kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd csoportszobakat, mosddkat,
oltozoket, padlozatukat felmossa,
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e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtdkilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdogépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a gyermek és 6vondi asztalokat és székeket, sziikséges
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

e Kkotelessége a termekben ¢€s a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint Ontdzi a csoportszobaban és a folyoson, valamint az udvaron 1évé
viragokat

e nagytakaritast végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggonyok mosasat,

e a nagytakaritidsok idOszakdban — a tobbi dajkaval kozosen — az altalanos vezetd
helyettes utasitasa szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszelyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetOknek

Jarandosag

e a kinevezésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

7. 5. 3. Karbantarté munkakori leiras mintaja

A munkakdr megnevezése: karbantarto, udvaros
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idGtartamra,

e munkabére kinevezése szerint

e naponta 6. %- 12, % ¢raig végzi munkajat

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e a vezetd kozvetlen utasitasa szerint végzi a munkajat

ea munkdja sordn észlelt problémakat, hidnyossagokat (javitds, karbantartas,
szemétszallitas iddszerlisége, sziikségessége, balesetveszély elhdritdsa) azonnal jelzi
felettesének

e Felel az 6voda udvaranak és kozvetlen kdrnyezetének tisztasagaért, gondozottsagaért, az
udvaron, valamint az épiiletben taladlhatd felszerelési targyak, eszkozok folyamatos
karbantartasaért, javitasaért.

o Anyagi felelosség terheli az altala hasznalt, leltarilag atvett eszkozokért, felhasznalasra
atvett anyagokért.

e Minden reggel felsopri a jardakat, az Gtszélét, az dvoda udvarat, felassa a homokozokat,
a maszokak alatti teriiletet, sziikség szerint nyirja a flivet, metszi a bokrokat, ritkitja a
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fak agait.

e Kiilonos figyelmet szentel a bokrok alatt a gombak irtdsara. Evszaknak megfeleléen
téliesiti a kinti jatékokat, sziikség szerint beszedi a csuszdat, fagyérzékeny jatékokat.

e Reggel segit a konyhai alapanyagok behordasaban, valamint arubepakolasnal.

e Télen sikossag mentesiti, a jardakat, udvaron beliil és az 6voda kdzvetlen kdrnyezetében
fellapatolja a havat.

e Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is mellyel az dvodavezetd helyettes
esetenként megbizza.

Karbantartasi feladatok:

e Rossz id6 esetén a karbantartési feladatok elvégzése keriil tulsulyba.

e Feladata az intézményben talalhato berendezési targyak, csapok, nyilaszarok
karbantartasa, javitdsa. Polcok le és felszerelése, butorzat javitasa, atrendezése. Udvari
jatekok, jatekeszkozok, kerités karbantartasa, javitasa.

Jarandosag

¢ a kinevezésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

7. 6 Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda hétfotél péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mitkodik.

Uzemeltetése a fenntartd dnkormanyzat altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az 6voda reggel 6. % 6ratol 17. % 6raig van nyitva. Az iigyelet reggel 6. % 6ratol 7. % oraig,
délutan 16. % 6ratol 17. % 6raig tart, ekkor a gyermekek nem a sajat csoportjukban, hanem egy
eléore meghatarozott gyiilekezd helyen, Osszevontan, mas pedagogus feliigyelete alatt
tartozkodnak

A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezeto
ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel kozalkalmazotti munkaviszonyban €s tanul6i jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiiket kisérd sziilok, csaladtagok és a fenntarté képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a vezet6hoz kell kisérni dket, hogy jelezzék,
milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi indokolt esetben.

7. 7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6vodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az 6voda minden munkavallaldja és kisgyermeke és sziilei felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

e azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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A gyerekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobdk hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa a gyermekek és a pedagdgusok szadmara
kotelezo.

7. 8 Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt— a
sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl szold térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

7.9 A gyermek balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok, védé, 6vé
eloirasok

A gyereckek szamara minden nevelési év elején Ovodapedagogusaik tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd
soran sz6Ini kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
is. A tajekoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
pedagogusok aldirasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a gyerckek és sziileik
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. kirandulas, szinhéazlatogatas,). A téajékoztatast, a foglalkozast
vezetd pedagdogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki
nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az oOvodavezeté végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szimara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Gyermekek és idegenek az intézmény épiiletén beliil talalhato konyha helyiségeit baleset- és
munkavédelmi okokbol nem hasznalhatjak, oda nem 1éphetnek be.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8. 1 Az 6vodakozosség

Az 6vodakdzosség az intézménybe jarod gyermek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

8. 2 A munkavallaldi kozosség

Az oOvoda nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél kozalkalmazotti- munkavallaloi
jogviszonyban 4116 dolgozokbol all.
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Az 6vodavezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
6vodai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek

e sziil6i munkak6zdsség

8. 3 A sziiloi szervezet

Az 6vodéaban miikodo sziiloi érdekképviseleti szervezet a Sziiléi Szervezet (a tovabbiakban:
SZSZ7).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi)
e a sziil61 munkakozosség tevekenységének szervezése
A SZSZ véleményezi az intézmény szervezeti miikodési szabalyzatat.

A SZSZ vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a
jogszabaly altal eléirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozddni kivan, a
kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd tigyek neveldtestiileti vagy egyéb féorumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrol az 6vodavezetdonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg.

Ha a sziil61 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az oOvodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

8. 4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint 6vodankban jol mikodik a sziiloi szervezettel valo egyeztetés, biztositjuk a fenntarto
¢s a partnerszervezetek kozotti informécidaramlast, az intézmény nevelGtestiilete ¢€s a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8. 5. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8. 5. 1. Szuloi értekezletek

A csoportok sziildi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjadk. Az dvoda, nevelési évenként
legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Osszevont sziiloi értekezletet az 6vodavezetd hivhat
0ssze.

8. 5. 2. Fogaddorak

Az 6voda valamennyi pedagdgusa— a hazirendben meghatarozott idében tart fogaddorat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagdgusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont
egyeztetés utan keriilhet sor.
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8. 5. 3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a faliGjsagokon kitett irdsos kozleményekben tédjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

8. 5. 4. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito6 okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti €s miitkodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezet6i irodaban és a folyosdkon, szabadon
megtekinthetok.
A fenti dokumentumok tartalméarol — munkaidében — az 6vodavezetd vagy az altalanos vezetd
helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden évodasunk sziilei szamadra a beiratkozast
kovetden az elsé félévben, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8. 6. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fent tobb kiilsé intézménnyel. A kapcsolattartas
rendje és modja az alabbiakban kertil részletezésre.

8. 6. 1. Fenntarto

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer
kotelezheté arra, hogy az intézmény tevékenységérol atfogdé modon beszamoljon a
fenntartonak.

A kapcsolat formaja: Beszdmolok készitése, értekezleten vald részvétel, képviselOtestiileti
iilésen vald részvétel

Gyakorisdg: Nevelési év végén beszamold, havonta egyszer a fenntartd altal megjelolt
idépontban, illetve szlikség szerint

8. 6. 2. Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: Ovodavezet6
A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlesonds elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjaira

¢ ovodasok iskolaval valo ismerkedésére

e {innepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonds részvételre

e VoIt 6vodasok meglatogatasa
Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden, Az 6voda biztositja, az iskolai informacioik sziilok felé tovabbitasat.
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8. 6. 3. Pedagégiai szakszolgalatok

8. 6. 3. 1. Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag és a
Nevelési Tanacsado

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatas modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolddo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formaja: Beutaldk, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések
Gyakorisag: sziikség szerint

8. 6. 3. 2. Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattarto: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Az dvodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartés.

A kapcsolat formdaja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések

Gyakorisag: Heti rendszerességgel

8. 6. 4. Pedagoégiai Szakmai Szolgalatok

Kapcsolattarto: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: szakmai programokon, tovabbképzéseken vald részvétel, szakmai
tanacsadas

A kapcsolat formaja: A szakmai szolgéltato altal szervezett programok

Gyakorisadg: Havonta, alkalomszeriien

8. 6. 5. Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: Jelzorendszer mukodtetése, egyedi problémak esetek alkalmaval
segitség kérése. Kolcsonods informacidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja

8. 6. 6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Eldadas megrendelések, egylittmiikodési megallapodasok megkdtése
A kapcsolat forméja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszertien eldadokkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal

8. 6. 7. Egészségiigyi ellatast biztosité szervezet

Kapcsolattarto: Ovodavezetd
Kapcsolat az alabbi személyekkel:
e Ovodaorvos,
e védonog,

8.6.7.1. Az 6vodaorvos feladatai

Az oOvodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az ovodéaba jaro
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat az altalanos vezetd helyettes végzi.
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Az o6vodaorvos munkajanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
ovodavezetdjével. A gyerekek sziirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a
neveldi szobaban.
Az dvodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezd feladatokat
e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal
torténo szlirdvizsgalata
o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele
e A gydgytestnevelési, csoportokba vald besorolast, a nevelési évet megel6zé majus 15-
ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.
e Ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.
e Siirgdsségi eseti ellatast végez.
e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotarol taniiskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.
e A csoportok szlirését kovetden kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal €s a gyogy
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél
tapasztalt rendellenességekre.

8. 6. 2. A védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egylittmikodik az 6vodaorvossal. Eldsegiti az
ovodaorvos munkajat, a szikséges sziirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetd helyettesével.
e Végzi a szlikséges egészségneveld munkat, eloadasokat tart az 6vodapedagdgusokkal
egylttmikodve.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8. 6. 8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Hittan foglalkozas szervezésének lehetéségei

A kapcsolat formdja: Telefonos, személyes megbesz¢élés az egyhdz képviseldjével
Gyakorisag: Alkalomszeriien

8. 7. A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok

A gyermek ¢és ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatosdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
ovodavezetdje inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.
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9. A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 Az 6vodai hianyzas igazolasa
A hiadnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rdgzitiink az
alabbiakban.
A sziilo koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az 6vodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e aszild elozetes irasbeli kérelmére,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

A sziilok tajékoztatsa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.
A tankoteles koru és az 6vodaztatasi tamogatasban részesiilé gyermek esetében:

e elsd igazolatlan nap utan: a sziild értesitése

e az 6todik igazolatlan nap utén: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e 10 igazolatlan napnal tobb hidnyzas esetén a tanuldi jogviszony megsziintetése
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzoen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az oOvoda hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az dvoda
hirnevének megdrzése, oregbitése az ovodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az linnepségek megrendezésének alapelvei:

e Feleljen meg az életkori sajatossagoknak

e Magas érzelmi tartalma legyen

e Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon
Az anyak napja, valamint az iskoldba mendk bucsuztatdsa nyilvanos. (éves munkaterviink
szerint néha a gyermeknap, és a farsang is nyitott) Ezekre a sziilok meghivast kapnak, mas
vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

e Farsang

e Husvét

e Gyermeknap
e Mikulas

e Karacsony

A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
e A jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése
e Népi kézmiives technikdkkal valo ismerkedés.
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A kiilonbozé Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vilagnapja, Foldnapja, stb.) valo
megemlékezes,

Nemzeti iinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvényekbe.

Az dvodakdzosség megemlékezik az dvoda alapitasanak 40 stb. éves évforduldjarol.

11. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
fenntarto és a sziil6i munkakozosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetésehez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — éndllé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
ovodavezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda ...../ sz. szervezeti és mikodési
szabalyzata. A hatalyba léptetett szervezeti és miitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni az
6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az dvoda teriiletére, az 6voda altal szervezett - a nevelési
program végrehajtasahoz kapcsolodo-, 6vodan kiviili programokra, valamint az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A fenti —modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazd — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Szentkiralyi Napkoziotthonos Ovoda nevelStestillete a 2015.
marcius. 25-én  megtartott  hatarozatképes alkalmazotti értekezletén 100  %-0s
szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezetd és a valasztott jegyzOkonyvvezetd
alairasukkal tanusitjak.

Szentkiraly, 2015. 03. 25.

Jegyz6konyv-hitelesitd Ovodavezetd
Legitimacios zaradék

A sziil6i képviselet, a Szentkiralyi Napkoziotthonos Ovoda SzMSz - ének elfogadasihoz a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban mikodo Sziuloi Szervezet

Szentkiraly, 2015. 03. 22.
alairas
Sziiléi Szervezet elnoke
A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositdsdval gyakorolta és
megadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Szentkirdly, 2015. 03. 28. s
alairas
Ph
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