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1. BEVEZETES

1.1. Altalanos rendelkezések

Az Ottevényi Mackd — Kuckod Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde mitkodésére, belsé és
kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t a foigazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el
¢s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6d hagyja jova. Elfogadasakor
a szilok ovodai szervezete, illetve bolcsddei érdekképviseleti foruma véleményét kell
beszerezni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikdodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége —
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo
jogszabalyok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6sszhangban van:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. ¢évi CXXIV. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII torvény az informdacids Onrendelkezési jogrél és az informacid
szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

e akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

e az dllamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998 (X11.30) korm.
rendelet

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e akatasztrofak elleni védekezésrdl szolo 37/2001. (X.12) OM rendelet
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati
feladatairol

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

1.3.1. A SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ rendelkezései az 6vodaba bolesddébe jaro gyermekek kozosségére; e gyermekek
szilleire, torvényes képviseldire; az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra;
tovabba az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzo
személyekre, tovabba azokra a személyekre terjed ki, akik részt vesznek az dévoda
feladatainak megvaldsitasaban.

1.3.2. Az SZMSZ id6beli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép ¢Eletbe és hatdrozatlan iddére szol, ezzel
egyidejlileg érvénytelenné valik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

1.3.3. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény teriiletén €s az intézmény altal
szervezett pedagogiai program végrehajtdsahoz kapcsolodd intézményen
kiviili programokon alkalmazni kell.

1.4. Az intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége

Intézmény neve: Ottevényi Macké — Kucko Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde

Réviditett neve: Macko — Kucké Ovoda és Bolcséde

Székhely cim: 9153 Ottevény, F6 utca 105.

Intézmény alapitoja: Ottevény kozség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete
9153 Ottevény, F6 u. 100

Alapito okirat kelte, szama: 2024.01.25. 5-6/2024

Intézmény fenntartéja: Ottevény kdzség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete
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9153 Ottevény, F6 u. 100.
Intézmény miikodési teriilete: Ottevény Kozség kozigazgatasi teriilete
Intézmény tipusa: 6voda, bolcsdde
Intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, bolcsddei
ellatas
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Tobbcélu Kozos Igazgatasu onallo gazdalkodast
Intézmény, Onalld Szervezeti és Szakmai egységeként.
Intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Intézmény OM azonositoja: 030396
Intézmény alapitoja, alapitiasanak éve: Ottevény Kozségi Tanacs, 1969.
Szamlavezeto fiokja: OTP Gyor
Szamlaszama: 11737007-16711149-00000000
Adészama: 16711149-2-08
Intézmény székhelye: 9153 Ottevény, F6 u.105.
Tel: 96/485-276

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam, csoportszam:

Ovoddban: 100 £6, 4 csoport

Bolcsodében: 28 16, 2 csoport

Intézménybe felveheté alkalmazotti l1étszama: / 6sszesen 20 6 /
Ovoddban: 9 £6 6vodapedagogus, 1 6 pedagogiai asszisztens, 4 dajka, 1 évodatitkar
Bélesodeben: 4 16 kisgyermekneveld (ebbdl 116 bolcsddevezetd), 1 £6 bolesddei dajka
Intézmény alaptevékenysége: Az Alapitd Okiratban foglaltak hatdrozzak meg.
(korményzati funkcid szerint)

korményzati | korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetésének szakmai feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
7 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
8 104031 Gyermekek bolcsdédében €s mini bélcsddében torténd ellatasa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
10 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben
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2. MUKODES RENDJE

2.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
/20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12 §- a alapjan /

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a mikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtarttatasa feladata és kotelessége az intézmény vezet6jének és minden
dolgozdjanak, és a bolcsédébe, valamint évodaba jard gyermekek szileinek.

A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa

azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerulnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban.

(1) Az intézmeény hétf6tol péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben
folyamatosan mikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermek fogadasi
rendje abban az esetben, ha a nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend,
a munkaszuneti napok rendje is eltéréen alakul.

(2) A nyitvatartasi id6: napi 10,5 6ra, azaz 6.30 6ratdl - 17 oraig.

(3) A gyermekeket 6.30 oratol 6vond és kisgyermekneveld fogadia, fellgyeletérdl
17 éraig 6voné, ill. kisgyermeknevel6 gondoskodik.

2.2. Nyari zaras

Az intézményben nyari zarva tartas nincs.

3. ALETESITMENYEK ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

(1) A bolcséde-6voda heti 6t napban, hétfétél-péntekig reggel 6.30 ératol - délutan
17 6raig van nyitva.

(2) Az intézmény nyitvatartasi idején belil az intézménybe jar6 gyermekek
hozzatartozéi, a kuléon foglalkozast tarté (logopédus, gyogypedagogus,
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pszicholégus) kivll csak a vezet6 tudtaval és engedélyével tartézkodhat barki is
az intézmeényben, ill. az intézmény udvaraban.

(3) Az intézmeény teruletére és helyiségeibe az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személyek csak az intézmény vezetdjének engedélyével léphetnek be, ill.
tartozkodhatnak ott.

(4) Az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi, tlzvédelmi, baleset-megel6zési
szabalyokat a munkavédelmi-tlzvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek
ismertetése minden év szeptember elsd nevelbtestileti, ill. szUuldi értekezletén
torténik, a munkavédelmi és tlizvédelmi felelbs tartja.

3.1. Az intézmény vezetbjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. Az intézmény
vezet6jét az Ottevényi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete palyazat utjan nevezi ki.
A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény tipusnak megfelel
fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a
pedagogus munkakorben valo hatarozatlan ideji alkalmazas, valamint a szikséges
szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetét a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az ovodai
szUl6i szervezetnek a véleményeét.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének megbizasakor véleményezési jogat a
kdzalkalmazotti jogviszony, ill. munkaviszony keretében foglalkoztatottak
(alkalmazottak) kdzossége gyakorolja. Abban az esetben foglal allast, hogy
tamogatja-e a palyazé vezetdi megbizasat.

A nevelbtestilet el6z6ekben alakitja ki véleményét a palyazé altal benyuijtott
vezetési programrol, melyet ismertetni kell a dontéshozatal el6tt.

3.2. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kilsé képviseletét (sajtd elbtt, fenntarto elétt, stb.) csak az intézmény
vezet6je, valamint csak az altala megbizott intézményi dolgozo lathatja el.

3.3. A vezetok benntartozkodasa

(1) Az intézmény nyitvatartasi idején belll reggel 6.30 és délutan 17 éra kdzott
az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.
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(2)  Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkivli, elére nem latott ok
miatt nem tud az intézményben tartozkodni, ugy a nevelbtestilet egy tagja kap
irasban megbizast a szUkséges intézkedések megtételére.

4. AZ INTEZMENYI ONERTEKELES, A PEDAGOGIAI MUNKA
KULSO ES BELSO ELLENORZESE

4.1. Az intézmeényi 6nértékelés célja

Az intézményi atfogd dnértékelés része a pedagogus, a vezetd és az intézmény
Oonértékelése. Az atfogo onértékelés eredményeképp meghatarozott elvarasok
teljestulése valik megallapithatbva —pedagdgus esetében a
pedagoguskompetenciakra épuldé nyolc teruleten, vezetd esetében
az intézményvezetbi kompetenciakra épul6 o6t tertleten. Az intézmény onértékelése
hét terlleten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagdgusokra és a vezetére
vonatkozo6 eredmények figyelembevételével torténik.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetbre, valamint
intézményre vonatkozo intézmeényi elvarasok teljesulésének értékelése alapjan a
pedagogus és a vezetd donmagara, valamint a vezet6 a nevelbtestilet bevonasaval
az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedé és a fejleszthetd
terlleteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait
Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az ujabb o6nértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositasanak eredményessegét.

4.2. A pedagégiai munka kiilsé és belsé ellenérzése

Kiils6 ellen6rzés:

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény elrendelte a kéznevelési
intézmények egyseéges szempontok alapjan torténd, kulsé ellendrzési és értékelési
rendszer bevezetését. A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) B) bekezdése alapjan a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét. A Tanfellgyeleti
ellenérzést az Oktatasi Hivatal szervezi.
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Formai:
1.Pedagdgusok ellenbrzése
2.Intézményvezett ellendrzése

3.Intézményellendrzés

Célja:
1. Pedagégusok ellenérzése

A pedagogus hogyan valositja meg a gyakorlatban a képzés folyamataban kimeneti
kovetelményekként megfogalmazott kompetenciakat. Az értékelés a pedagdgiai
munka 8 kompetencia teruletére terjed ki.

2. Intézményvezetd ellendrzése

20/2012. (V1. 30.) EMMI rendelet 149§(1) bekezdése szerint az intézmeényvezetd
pedagogiai és vezetbi készségeinek fejlesztése az intézményvezeté munkajanak
altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezet6
sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan.

3. Intézményellenérzés

Iranymutatas az intézmény pedagodgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valésitotta meg sajat
pedagogiai programjat, az intézmény a maga altal kitizott céloknak hogyan tudott
megfelelni, azok megvalositasaban hol tart.

Az intézményvezetd az 0sszegzb6 szakértdi jelentés alapjan ot évre szolo
intézkedési tervet készit, melyet a nevelbtestilet hagy jéva. Az évoda latogatasara
és ellenérzésére mindazok a fenntarté és fellgyeleti szervnek, valamint tarsadalmi
szervezeteknek a vezet6i, dolgozdi és képviselbi jogosultak, akik szamara ezt a
jogszabaly lehetdvé teszi. Az 6vodaban latogatast, ellendrzést, végzd személyeket
az intézményvezetd, vagy a helyettese, intézményegység-vezetd kiséri el. A
gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozast megzavarni nem szabad.

Belso6 ellenérzés:

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen terlleteken kell és
szUkséges erfsiteni a pedagogus a vezetd és az intézmény munkajat. Ennek
érdekében az intézményben a pedagdgus, a vezetd, és az intézmény onértékelést
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végez. Az oOnértékelés, a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagogus-
tevékenységeinek, képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek
kritikai megitélése 6nmaga altal. A standardokban foglalt és intézményi elvarasokkal
bévitett elvarasoknak valé megfelelés vizsgalata, és kritikai megitélése.

Az intézmény, a vezet6 és a pedagogus oOnértékelése soran a kozpontilag
meghatarozott elvarasok értelmezése és onmagara torténd adaptalasa torténik,
melyet az 5 évre szl Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre sz6lo
Intézményi Onértékelési Terv tartalmaz. Meghatarozasra keriil az elvarasokhoz
képest az intézmény helyzete, allapota. A megallapitasok alapjan 5 évre szélo
Intézkedési terv készul. A pedagogusra és a vezetbre vonatkozd elvarasok
vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek. A vezeté6 az
ovodapedagogusok értékelésében a fejleszté szemléletli egyéni erbsségekre
fokuszal. Az Intézményi Onértékelés végrehajtasara Belsd Ellenérzési Csoport jon
létre.

Belsé ellenérzési csoport:(BECS)

Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellenérzését
végzl6 pedagdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz
szlkséges jog és felelésségi korrel felruhazott csoportja.” A BECS létrehozasaval,
mukodéseével kapcsolatos eljarast és részletes feladatat az Intézményi
Onértékelési Program tartalmazza. Az Intézményi Onértékelési programot és éves
Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni és fel kell tdlteni az Oktatasi Hivatal
altal mikdodtetett informacios feluletre.

Az onértékelés formai:

» Pedagodgus onértekelése
= Vezetbi onértékelés
» Intézményi onértékelés

Ellenérzés a bolcsédében

A gondozasi munka ellenbrzési utemtervét - a Bolcsédék Modszertani Kozpontjanak
javaslata mellett, - az intézményvezetd - helyettes (bdlcsédei) késziti el.

Az ellenérzési terv végrehajtasaért az intézmeényvezetd, - a bolcséde esetében - a
Bdlcs6dék Modszertani Kozpontjanak vezetdje és a szakmai vezet6 felelnek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teruleteit, médszerét és Utemezését.
Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés
kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 6sszefliggb kérdésekre.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivuli ellenérzésrél az intézmeényvezetd
dont. Rendkivuli ellenérzést kezdemeényezhet:
» az intézményvezetd - helyettes, = ha mikodik - szakmai munkakozosseg és
» a Bodlcs6dék Modszertani Kozpontjanak vezetdje,
* a szuléi munkakozosség, érdekképviselet

Az intézményvezetd az egyes nevelési terlletek ellenérzésébe bevonhatja a
bolcsbde vezetit.

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal, ill. kisgyermeknevelbvel
ismertetni kell az érintett szervezeti egység vezetbjének jelenlétében, aki arra
irasban észreveételt tehet.

4.3. Az 6voda Pedagdgiai Programja

Az 6voda az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitette el
Pedagogiai Programjat, mely tartalmazza:

» az 6voda nevelési alapelveit, célkitizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejl6dését,
kO0zOsségi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben lévok
felzarkoztatasat,

» agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

" a szulé, gyermek, pedagdgus egyuttmikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

*» a sajatos nevelési igényl gyermekeket integralt nevelését tartalmazoé
nevelési program tartalmazza a fogyatékossagbol eredé hianyok
csokkentését szolgald specialis fejlesztd tevékenységet is,

* a nevelési program végrehajtasahoz szikséges, a neveldmunkat segit
eszk6zok és felszerelések jegyzékét,

» Gvodaban folyé nevelémunka ellenérzési, mérési, értékelési rendszerét.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzését az éves munkaterv, Intézményi Onértékelési
terv tartalmazza. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, értékelni
kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megszintetéséhez szukséges
intézkedéseket. A pedagogiai munka ellenérzésének tapasztalatait, a nevelési évet
nyitd nevelbtestlleti értekezleten kell az intézményvezetdnek ismertetni. Errdl
jegyz6konyv készil. A kiemelt munkavégzésre jard kereset kiegészitéssel
kapcsolatos elveket a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
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5. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

ATRUHAZASA

A nevelbtestllet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

6. VEZETOK ES A SZERVEZETI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK

KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ES A SZERVEZETI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Az intéezmény szervezeti egysége
Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Intézményvezeté

EGYSEGEK KOzZOTTI

Y

~

/

Intézményvezeté helyettes

.

Ovodatitkar

/

e

«

M . "
unkakozosség vezetd

Bglesédevezets

AN

l

Kisgyermek-
nevelsk

dajkak, v
pedagogiai
) Ovodapedagpgusok
asszisztens
- AN
. y , . fejlesztopedagogus
logopédus gyogypedagdgus

bslesddei dajka

(1) Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd
egyszemélyi felel6sként vezet.

(2) A Dbolcsédei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbdl onalldak, tevékenyseguket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai
el6irasok alapjan latjak el.
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A jogszabalynak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belll
elkulonalt feladatuknak megfelel6en részleges onallésaggal, ill. sajatos feladatokkal
és jogositvanyokkal rendelkezik: a./ nevelbtestilet,

b./ kisgyermekneveldk,

c./ pedagodgiai asszisztens, dajkak, technikai munkatarsak,

d./ szakmai munkakdzdsség,

e./ 6vodatitkar,

Kdézalkalmazotti k6z6sség tagjainak feladatait a munkakéri leirasuk tartalmazza,
melynek aktualizalasa minden év szeptember elsejéig megtorténik.

Intézményvezetd:

(1) Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennallo felelésségeét,
képviseleti és dontési jogkorét a Kozoktatasi Torvény hatarozza meg. Ellatja
tovabba a mas jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat.

(2) Az intézmény vezetbje felel a pedagdgiai munkaért, melyet egységes és
tervezett folyamatként kezel. Felel tovabba az intézmény ellenérzési, mérési,
eértékelési rendszerének muikodéséért, melynek eredményeit felhasznalja az
intézmény stratégiai dokumentumainak elkészitéséhez, valamint a jelen-és
jovébeni helyzet megitélésére fokuszalva a nevelés és oktatas
megszervezéseéhez, iranyitasahoz. Tamogatja, iranyitja, megosztja az épit6
jellegi kezdeményezéseket, innovaciokat, a hatékony és eredményes ,jo
gyakorlatok” bevezetését, a kulonbozé differenciald, személyre szabott
neveléstanulastdmogaté eljarasok alkalmazasat. Ezen felil felel a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekek
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért, a nevel§ és oktatdé munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, mely a gyermeki
kulcskompetenciak fejlesztésére dsszpontosit. Az intézményt érintd jogszabalyi
lehetbségeken belll, az intézmény sajatossagaihoz igazitja a helyi éves
munkaterv 0sszeallitasat. Vezet6i tevékenységeinek tukrében részt vesz a team
munkaban. Aktivan tamogatja és muikodteti a munkakozosségeket, egyéb
csoportokat az intézményben. Human eréforras terén szerzett ismereteire
hatékonyan alapoz.

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositasahoz folyamatosan figyelemmel

Kiséri a relevans jogszabalyvaltozasokat.

Felel6s a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egyuttmikodéseért.
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(3) A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik kilonosen:

a nevelGtestulet vezetése, melyben a vezetési feladatok egy részét
beintegralja (delegalja) vezet6étarsai munkakorébe, majd az egyes dontési és
hataskori jogokat betartja és betartatja

egyuttmikodés 0Osztonzése a kitlzott nevelési és oktatasi célok elérése
erdekében, az egyéni szakmai ceélkitlzések el6segitése, erdsitése; az
élethosszig tartd tanulas tamogatasa

a pedagodgiai munka iranyitasa, ellenérzése, (megfigyelések, beszamolok
bekérése) hangsulyt fektetve az eredmények kiértékelésére, a szikséges
szakmai tanulsagok levonasara, a gyermekek fejl6dési-fejlesztési
eredményeinek el6segitésére, javitasara, tovabbi fejlesztési célok
meghatarozasara. Iranyitja, ellenérzi mindazon pedagogiai tevékenységeket
és folyamatokat, melyek pozitiv iranyba befolyasoljak az intézmény
jovoképét.

olyan tanulasi kornyezet kialakitasa, mely a szervezeti és tanulasi kulturat, a
tanulasi folyamatokat tamogatja

folyamatos tajékoztatas nyujtdsa a pedagdgiai munkahoz szikséges,
aktualis jogszabalyvaltozasokrol

a nevelGtestllet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezeése, ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a szUl6i szervezettel, a munkavallaloi erdekképviselettel
val6 egyuttmikodés,

a nemzeti és ovodai unnepek munkarendhez
igazodo, meltd megszervezeése,

munkaltatoi, tovabba
a kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.

(4) Az intézményvezetd kozvetlendl iranyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

a gyermekbaleset megelbzésével kapcsolatos tevékenységet,

a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

a gazdalkodasi feladatokban résztvevé titkart, valamint

a karbantarté gondnoki feladatokat ellaté altalanos munkas munkajat.

Az intézményvezetd — helyettes:

(1) vezetbi tevékenységét az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
intézményvezet akadalyoztatasa esetén ellatja az 6vodaban a helyettesitést.

(2) Nevelési terulete kdzremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Kozvetlenul szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak munkajat.
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Felelds:

» a hazi tovabbképzések szervezéséert,

» a szakmai munkakozdsség mikodési feltételeinek biztositasaért,

» aszuléi munkakozosség mukodésenek segitéseéert,

» a helyettesitési beosztas elkészitéseéeért,

» felel az évoda szakmai munkajanak ellenérzéséért,

» a pedagogiai munka ellenérzése soran gondoskodik a dajkak ilyen iranyu
munkajanak ellenérzésérél, a helyettesi feladatot ellatd 6vodapedagdgusok
munkajanak ellenérzésérol.

» ellatja az 6voda gazdasagi lUgyeinek vezetésével 6sszefliggd feladatokat.

(3) Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg.

A bblcséde vezetbje:

(1) Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
veégzi. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatia a bdlcsddei
szervezeti egységben a helyettesitést.

Felelbs:

= a bolcsédei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka
iranyitasaert,

» a helyes gondozasi-nevelési elvek megvalosulasaert,

= a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, = a Kormanyhivatal
el6irasainak pontos betartasaért, = az orvosi utasitasok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakari leiras hatarozza meg.

Kdzalkalmazotti k6zosség tagjainak feladatait a munkakéri leirasuk tartalmazza,
melynek aktualizalasa minden év szeptember.01-ig megtorténik.

6.2. A nevelotestiilet

(1) A nevelbtestilet a nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC. toérvény 70.§
rendelkezései alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testulet,
amely a nevelési intézmény pedagogusainak és bolcsédei gondozondinek
kozbssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsadd és
hatarozé szerve. A nevelbtestllet tagja az 6voda valamennyi pedagogusa,
tovabba a bodlcsddei gondozoja, valamint a nevelési munkat kozvetlenul segitd
fels6foku végzettségl alkalmazottja.

(2) A nevelGtestulet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos ugyekben, a kodzoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban,
tovabba e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6
jogkorrel rendelkezik. A nevelbtestilet tagjainak részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

16



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(3) A neveldtestilet dontési jogkorébe tartozik:

» dont az SZ.M.SZ. modositasanak elfogadasarol, pedagodgiai program
elfogadasa, ill. jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birésaghoz torténd kereset benyujtasardl,

* azintézmény éves munkatervének elkészitése,

» az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

» a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

» a hazirend elfogadasa,

» azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa.

(4) A pedagogusok munkaideje:

Az 6vondk teljes munkaideje napi 8 éra, heti 40 6ra. Ebbél a kétdtt munkaidd, mely
a heti teljes munkaidejének nyolcvan szazaléka: 32 o6ra, az intézményvezetd altal
(Nkt. 2011. évi CXC. 62§)e torvény keretei kozott meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a
telies ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania. A munkaidé
fennmaradé részében, mely a heti teljes munkaidejének husz szazaléka: 8 ora,
legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elbkészitd, azzal 6sszefiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Bolcsddei munkarend:
A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 o6ra, melyb6él 35 kotelez6 éra a
gyermekekkel valé kotelezd foglalkozasra forditando.

(5) Tovabbképzés, a tovabbtanulas rendje /346/2013. (1X. 30.) Korm. rendelete a
pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet médositasarol/

A vezetd megfogalmazza az 5 éves tovabbképzési programot, amit a nevelbtestilet
fogad el és hagyja jova, melyhez a fenntartd jovahagyasa is szikséges.

A vezetd Osszeallitia minden év marcius 15-ig az éves tovabbképzési tervet, mely
megfelel az intézmény szakmai céljainak, és koherens pedagdgiai programunkkal.
A tovabbképzések kivalasztasanal szem elétt tartja, milyen szakmai, modszertani
tudasra van szuksége az intézmeényben dolgozdoknak.

A vezetd figyelembe veszi és tamogatja a munkatarsak egyéni erfsségeit, a
szakmai indittatdsukat, és ezek tukrében valasztjak ki kozdsen a megfeleld
tovabbképzéseket.
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Célunk:

Bels6 tovabbképzések szervezése, (tovabbképzések tapasztalatainak megosztasa
munkatarsakkal) megszerzett ismeretek megosztasa a munkatarsakkal. Az
Onképzés er6sitése, tamogatasa, a csoport latogatasok alkalmaval,
esetmegbeszélések a nevelbtestuleten beldl.

6.3. Kisgyermeknevelbk k6z6ssége

Elkalonult feladatuk alapjan a bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységhez
tartozo, Szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teruletet érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

A kisgyermeknevel6ével szembeni elvarasok: -
Oszintén szeresse a gyermekeket

- torekedjen a gyermekek megismerésére

- legyen tirelmes, empatikus rendelkezzen fizikai adottsagokkal

- legyen igazsagos, nyugodt, rendszeretd, kovetkezetes, kiegyensulyozott

- legyen nevel6i 6nuralma, attekintbképessége

- képezze magat, torekedjen a folyamatos fejlédésre

- szakképzett kisgyermeknevel6k lassak el a gyermekek gondozasat,
neveléset

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

6.4. Pedagdgiai asszisztens, dajkak és kisegité dolgozék

Elkalonult feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem minésulé és onalld
jogositvanyokkal nem rendelkezé kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a
munkakari leirasuk tartalmazza.

Feladatellatasuk soran kotelesek figyelembe venni az intézmény nevelési jellegét,
ennek megfeleléen kapcsolatot teremteni a gyermekekkel, szil6kkel.
Feladata, hogy a munkateruletén jelentkez6 a munkakori leirasban rogzitett

feladatokat a munkakoéri leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolddva ellassa.
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6.5. Szakmai munkak6zésség

A 2011. évi CXC. térvény 71§ - a és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118§ - a
alapjan.

Az intézmény pedagodgusai és gondozondi szakmai munkakozosséget hozhatnak
létre a nevelbtestulet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére. A munkakdzosseg
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat az intézményben folyd
neveldbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenb6rzéséhez. Kizardlag a
Pedagodgiai Program tartalmaval relevans témaban hozhatdé Iétre. Sajatos
jogositvanyait a jelen Szabalyzat hatarozza meg.

Az évodankban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség
muakodik. A szakmai munkakozosség meghatarozza mikodési rendjét és elkésziti
munkatervét.

A szakmai munkako6zosség vezet6 megbizasanak elvei:
+ kiemelked6 szakmai tevékenység,
+ a nevelbtestulet altal elismert tekintély
» tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
* j6 szervezd, iranyitd és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
* az ovodavezetd szakmai, modszertani segit6je legyen

A munkakozosség vezetbjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az
ovodavezetd bizza meg.

A szakmai munkak6zdsség vezetd feladatai:

+ figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

* az 6voda szakmai és modszertani tevékenyseg iranyitasa, ellenérzése,

* a pedagogusok tovabbképzéseének, onképzésének szervezése, segitése

* a palyakezdd pedagogus munkajanak segitése,

* atervez6 munkaban segitségadas,

* elgondolasai legyenek tudatosak, allanak oOsszhangban az intézmény
munkatervével, nevelési programjaval,

+ kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekr6l a munkakdzdsség foglalkozasain, O bemutatd

foglalkozasokon latottakat értékelje, O 6nként vallaljon feladatokat.
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6.6. Az intézményi titkar (adminisztrator), dolgozok, altalanos
munkai, az elektronikus uton elballitott papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitésének rendje / nem relevans /

Az intézményi titkar (adminisztrator), a nevelbtestilettél és a dajkak, valamint
technikai dolgozoktol elkulonult feladattal rendelkezd kdzalkalmazottak, akiknek
feladata els6sorban az évoda és bolcsdde rendeltetésszer(i miikédéséhez szolgalod
feltételek biztositasa (funkcionalis feladatkorok). Részletes feladatukat a munkakori
leirasuk tartalmazza.

6.7. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézményvezetd munkakapcsolatot tart a Bolcs6dék Modszertani Kozpontjanak
vezetdjével szakmai kérdésekben, aki a bdlcsédei szervezeti egység szakmai
iranyitasat és ellenérzését végzi az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa
mellett.

6.8. A vezetOk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozasi rend

Ellatandé Feladatot Egyéb Megjegyzés
feladatok a ellaté vezeté /helyettes, kiadmanyozashoz
vezetdk ellendr stb.
munkakori leirasa
alapjan
Szakszerl és| Intézményvezetdintézményvezetd | folyamatos
térvényes miikédes helyettes
Célszerii  és Intézményvezetd| Intézményvezetd4 héten tuli tartds
takarékos helyettes hianyzas esetén
gazdalkodas
Pénziigyi és Intézményvezetd Intézményvezetf4 héten tali tartos
gazdalkodas helyettes hianyzas esetén
i kivétel: folyamatos
feladatok megrendelésszerzédés:
dolgozai bérlet, rezsi
koltség,
meglévé elbfizetés,
helyettesités
elszamolasa
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Gyermek Intézményvezetd| Intézmeényvezetd 4 héten tuli tartos

és helyettes hianyzas esetén,

ifilusagvédelem kivetel az azonnali
intézkedést kivano
veszeélyeztetettség
felmerulése

Gyermekbalesete |Intézményvezetd Intézmeényvezetd| folyamatos

k megelbzése helyettes

Egészseglgyi Intézményvezetd |Intézményvezetd |folyamatos

vizsgalat helyettes

megszervezése

Ellenérzési, Intézményvezetd |Intézményvezet6 |folyamatos

meérési, értékelési helyettes

rendszer

miikdtetése

Pedagogiai Intézményvezetd |Intézményvezet6 |folyamatos

program helyettes

végrehajtasa,

ellenérzése.

Eves munkaterv |Intézményvezet |Intézményvezetd |4 héten tuli tartds

elkészitése, helyettes hianyzas esetén

értékelése

Beiskolazasi Intézményvezetd |Intézményvezetd (4 héten tuli tartds)

feladatok helyettes hianyzas esetén

lebonyolitasa

Pedagogus Intézményvezetd |Intézményvezetd |4 héten tuli tartos

tovabbképzéesi helyettes hianyzas esetén

program és

beiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti (nnepek Intézményvezeté |Intézményvezetd | folyamatos

és egyéb helyettes

hagyomanyok

apolasa

Alldshelyek Intézmeényvezetd |Intézményvezetd |4 héten tuli tartos

betéltése, helyettes hianyzas esetén

kinevezés

Megbizasok Intézményvezetd |Intézményvezetd (4 héten tuli tartos

helyettes hianyzas esetén

Munkakéri  leiras|Intézményvezetd |Intézményvezeté |4 héten tuli tartds)

elkészitése helyettes hianyzas esetén

Kézalkalmazottak |Intézményvezetd |Intézményvezetd |4 héten tuli tartds)

besorolasa, helyettes hianyzas esetén

nyilvantartasok
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Szlikség Intézményvezetd |Intézményvezetd (4 héten tuli tartos
szerint helyettes hianyzas esetén

kbzalk.mindsitése

Alkalmazottak Intézményvezetd |Intézményvezetd (4 héten tuli tartds)

erkdlcsi és anyagi helyettes hianyzas esetén

elismerése

Szabadsagok Intézményvezetd |Intézményvezett |folyamatos

tervezése, helyettes

litemezése

Sziinetek  alatti | Intézményvezetd |Intézményvezetd |folyamatos

tugyelet biztositasa | helyettes

Munkarend Intézményvezetd |Intézményvezetd |folyamatos

szervezése, helyettes

ellenérzése

Taniigy igazgatasi | Intézményvezetd |Intézményvezetd |4 héten tuli tartos

feladatok helyettes hianyzas esetén,
kivetel a meglévd
jogviszonnyal
kapcsolatos
igazolasok
folyamatos

Kapcsolattartas Intézményvezetd |Intézményvezetd |folyamatos

szuilbi helyettes

kbzbsséggel és

egyéb partnerekkel

Nyilvantartasok Intézményvezetd |Intézményvezett |folyamatos

naprakész helyettes

vezetése,

Szabalyzatok Intézményvezetd |Intézményvezetd (4 héten tuli tartds)

dokumentumok helyettes hianyzas esetén

elkészitése,

hozzaférhetésége

Csoportok Intézményvezetd |Intézményvezetd |folyamatos

adminisztrativ helyettes

teenddbinek

ellenérzése

Tiiz és Intézményvezetd |Intézményvezetd |folyamatos

munkavédelmi helyettes

elbirasok betartasa

Leltarozéas Intézményvezetd |Intézményvezetd (4 héten tuli tartos

selejtezés helyettes hianyzas esetén
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Eplilet és Intézmeényvezetd |Intézményvezet6 |folyamatos
vagyontargyak helyettes

védelme

Intézmeény Intézményvezetd |Intézményvezet6 |folyamatos
képviselete helyettes

Biztositja a Intézményvezetd |Intézményvezett |folyamatos
gyermekek helyettes

reszvételét

eseményeken

(2) Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg.

6.9. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

(1) Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz
szlkséges feltételekrdl.

(2)  Anevelési év kezdetekor a szUll6i faliujsagon kifliggesztve tajékoztatni kell a
szUl6ket a gyermekvédelmi felelés nevérdl.

Ugyan ilyen formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények
cimét és telefonszamat is ki kell fliggeszteni.

(3) A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatason vesz részt a
csoportos 6vonével, ill. gondozdénbvel/kisgyermeknevelbvel.

(4) A gyermekvédelmi felel6és amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill.
egyeb veszélyeztetd okok pedagdgiai eszkdzokkel nem oldhaték meg,
kezdeményezi az intézményvezetdnél, hogy értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

(5) A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az

intézményvezetd eljarast inditson a rendszeres gyermekvédelmi szocialis
tamogatas megallapitasa.
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7. A HELYETTESITES RENDJE

(1) Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az ovodaban az intézményvezetd — helyettes, a bodlcsédében a
bolcsédevezetd latja el, az azonnali dontést igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo ugyek kivételével.

(2) Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik.

(3) Az intézményvezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

(4 Megbizas hianyaban az intézményvezetd a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezd, hatarozatlan id6ére  kinevezett pedagdgust, bdlcsédében
kisgyermeknevel6t.

8. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS,
A VEZETOK ES A MUNKAKOZOSSEG, A VEZETOK ES AZ
OVODAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLAT
FORMAI, ERDEKKEPVISELETI FORUM

(1) Az intézményi nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartdst a munkatervben Gtemezett munkatarsi, ill. nevel6testileti
ertekezleteken, rendkivuili nevelbtestuleti értekezleteken valdésul meg.

(2) Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport pedagdgusai rendszeresen
megbeszeélik.

8.1. A vezetbk és az Ovodai Sziil6i Munkak6zosség kozotti
kapcsolat

(1) Az 6vodai SZ. M. vezetdje az intézményvezetd, a csoportszintl ugyekben a
csoport szul6i munkakozosségének képviselbivel az 6vodapedagogus, valamint
az ovodapedagogus teruletét meghaladdé Ugyekben az intézményvezetd -
helyettes tart kapcsolatot.

(2) Az 6vodai Sz. M. vezetSjét meg kell hivni a tanévnyitdé és a tanévzaro
nevelbtestlleti értekezletre, tovabba az egyéb nevelbtestlleti értekezletek azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely uUgyekben jogszabaly vagy az
intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elbirja.
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(3) A meghivas napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténik.

(4) Az intézményvezet6 az ovodai SZ. M. vezet6jét félévente tajékoztatia az
ovodaban foly6é nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

(5) Az 6vodapedagdgus a csoport szlldi munkakdzdssége képviselbinek szlikség
szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

(6) Az bvodas gyermek fejlédésérdl a szulét folyamatosan tajékoztatni kell.

8.2. A sziil6i szervezetre ruhazott véleményezési jogok

(1) A szlil6i szervezet dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

(2) A szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ elfogadasa soran:
a./ Szervezeti és Mikodési Szabalyzatnak
= azintézmény mikddési rendje, a gyermekek fogadasa,
* alétesitmény hasznalata, az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részere a belépés és benntartdozkodas rendje,
= avezetdk és a szulbk munkakdzosség kozotti kapesolattartasban,
= kils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalat, valamint az egészségugyi szolgalat,
egészsegugyi ellatatast nyujtd szolgaltatoval valdé kapcsolattartas
rendjét,
= az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
= a gyermek tavolmaradasa és igazolasanak rendje,
= téritési dij befizetése és visszafizetésének rendje,
b./ a hazirend megallapitasaban.
A betekintés, tajékoztatas rendjének megvaltoztatasakor, ha az intézményben
ovodaszék nem mikodik, a szuldi szervezetet egyetértési jog illeti meg.
Ha az intézményben 6vodaszék nem mikddik, minden olyan kérdésben a szulbi
szervezet véleményét ki kell kérni, amelyben jogszabaly az SZMSZ a Sz.M.
egyetértését irja eld.

(3) A szul6i munkakdzdsség egyetértési jogot gyakorol:
a./ a szlléket anyagilag érint6 tgyekben,
b./ a szll6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
c./ az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
d./ a munkatervnek a szil6ket érint6 részében.
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e./ a helyi 6vodai nevelési programban foglaltakkal.
Az intézmény nevelési programjat a faliljsagon minden szul6 szabadon
megtekintheti.
Az oOvoda vezetbje, vagy az altala kijelolt személy minden nevelési év elején
(szeptemberben) dsszevont szulbi értekezlet keretén belll tajékoztatast ad a
szul6knek a nevelési - pedagogiai programra.

8.3. Intéezményi elhatarozas alapjan szabalyozandé kérdések

(1) Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésének feltételei az 1993.évi
LXXXIX. Kozoktatasi Torvény és valamennyi modositasa értelmében dolgoztuk
ki (k6zalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza):

(2) Adatkezelés, az 1992.évi LXIIl. a személyi adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarél szold térvény értelmében jarunk el (Adatkezelési
Szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete).

(3) A nemdohanyzok védelme érdekében az 1997.évi CLIV az egészsegugyrdl, ill.
a munkaegészségugyrdl szolo torveny értelmében jarunk el.

8.4. A vezetbk és az 6vodai SZ. M. k6zo6tti kapcsolattartas rendje

(1) A szuldi szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az
erdekelteknek.

Az intézményvezetd és az dvodaszek képviselbje az egyuttmikodés tartalmat és
formajat az évoda munkaterve és az évodaszék munkaprogramja egyeztetésével
allapitja meg.

(2) Az 6vodai SZ.M. képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestileti GUlés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, melyekben az évodai SZ. M.- nek - jogszabaly
alapjan - egyeztetési vagy vélemeényezési jogosultsaga van:

* az intézmény miikddési rendjét, ezen belll a gyermekek fogadasan (nyitva
tartas) és a vezetének az intézményben valé benntartézkodasanak a rendjét,

*+ az intézménnyel jogviszonyban nem A&llok részére a belépés és
benntartozkodas rendjét,

* avezet6 és a szul6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendjét,

* akulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészséglgyi ellatast nyujté szolgaltatéval
kapcsolatos feladatokat, a rendszeres egészségugyi
fellgyelet és ellatast érintd részeiben,

* agyermek tavolmaradasaval,. a tavolmaradas igazolasanak rendjét,
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« atéritési dij befizetésének, ill. visszafizetésének rendjét,
* az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat.

(3) Ha az 6vodai SZ. M. az 6voda mikddésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelbtestilet hataskorébe tartozé ugyében javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat el6terjesztésétdl - 8 napon belul rendkivili nevelbtestuleti
ertekezlet 6sszehivasaval - az intézményvezeté gondoskodik.

8.5. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetbje és dolgozoi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogaddodrakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irasos egyeztetés
alapjan ettdl eltéré idépontban is fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza
szOban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbél kivizsgalni, vagy
illetékesség hianyaban a megfelel§ szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény uUgyirat-kezelési szabalyzatanak
megfeleléen iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezet6, vagy
az altala megbizott intézmeényi dolgozé koteles 30 napon belll irasban valaszolni.

8.6.A kiils6 kapcsolatok  rendszere, formaja
és modja, kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje és helyettese, munkakdzosség vezetbje, minden hdénapban

egyszer a bolcséde szakmai vezetbjével szakmai tanacskozas keretében megyvitatja
az intézményvezetéssel kapcsolatos pedagdgiai, gazdasagi €s mas kérdéseket.

8.7. Egyéb oktatasi - pedagdgiai intézményekkel
valé kapcsolattartas

(1) Az iskolai életmddra felkészité foglakozason résztvevé gyermekek részére
az intézmény iskolalatogatasokat, kozos programokat szervez.

(2) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

(3) A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre valé felkészitésének,
iskolaérettségének elbiralasaban szikség szerint kdzremikodik a Nevelési
Tanacsadoval, illetve a sajatos nevelési igényl gyermekek esetében a Szakeértdi
Bizottsagokkal az intézményvezet6 allapodik meg az egyuttmikodés formajaban.
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Ennek soran:

a. az o6voda pedagogusai az iskolai életmddra felkészité foglalkozason
résztvevd gyermekek iskolaérettségének elbiralasahoz, szukség esetén a
Nevelési Tanacsado segitségét veszi igénybe,

b. az évoda pedagogusai javaslatot tesznek a szul6knek, hogy gyermekuket
- el6zetes egyeztetés alapjan - szikseg esetén vigyék el a
Nevelési Tanacsaddba,

c. a Nevelési Tanacsado szakemberei szikség esetén kulon foglakoznak az
erintett gyermekekkel,

d. a tankoteles koru sajatos nevelési igényld gyermekek esetén az
iskolaérettségi vizsgalatot a szamunkra kijelolt Szakeért6i Bizottsag késziti
el, a szul6éknek — elbzetes egyeztetés alapjan — kontrol vizsgalatra kell
kérni.

8.8. Egyéb kapcsolatok

(1) Az intézmény gyermekvédelmi felelése kozremikodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében a - Csaladsegitd
Kdzpont Gyermekjoléti Szolgaltatasaval, - szoros kapcsolatot tart fenn, amelyrél
az intézményvezetbnek rendszeresen beszamol.

(2) Az intézményt a szakmai szervezetekben az 6vodavezet6 képviseli.

(3) Az egyhazak képviselbivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

(4) Az intézményvezetd és a bolcs6édevezetd tart kapcsolatot az dvodai
egészsegugyi ellatast biztositdé egészsegugyi szolgaltatoval.

(5) Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a Megyei Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsaggal.
8.9. Nemzetkozi kapcsolatok
A nevelési intézmény nemzetkdzi kapcsolatait dnalléan alakitja. A nevelési
intézmeény kodzvetlenul teljesiti a kulféldi megkereséseket, illetve kdzvetlenll kildhet

kilféldre megkereseést.

8.10. Az intézmény és a sziilok k6zotti kapcsolat
(1) A szulbk az ovodaval valé kapcsolatukat intézményes formaban a

jogszabalyok alapjan létrehozott Sziil6i Munkakdzosségen, Erdekképviseleti
Foérumon keresztul tartjak.
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a szulokkel torténd tovabbi kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen

Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend szabalyozza.

8.11. Erdekképviseleti féorum

A Forum miikodésének célja, feladata

1.

A Forum a bodlcs6dei ellatasban részesiulé gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgalja és vegzi.

A Forum mikodésének tovabbi célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban
részesulé gyermekek szulei/torvényes képvisel6i, a fenntarté és az intézmény
képviseldi kozotti egyuttmikodés szervezett kereteit.

A Forum feladata, hogy:

- vélemeényt nyilvanitson a bolcséde vezet6jenél a gyermekeket érintd
ugyekben,

- a szulék/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt
megvizsgalja, a hataskorébe tartozé6 ugyekben dontson, vagy
tajékoztatast adjon a panasz orvoslasanak lehetséges mddjarol.
Minderrél 15 napon belll irasban tajékoztatja a panaszost,

- intézkedést kezdeményezhet a szervezeti felépités szerint illetékes
szemelynél, a fenntarténal, gyermekjogi képviselénél, mas hataskorrel
rendelkezd szervnél,

- a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a szervezeti felépités
szerinti kompetens személynél az ellatast érintd kifogasok orvoslasa
erdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde dolgozdinak
kotelezettségszegése esetén.

Az intézményvezetd és a bolcséde vezetbje a Forum altal jelzett panaszt
kivizsgalja, illetékességi korén bellil megteszi a szukséges intézkedést.
Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a megfelel6 személyhez
tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon belul irasban tajékoztatja a Férumot.

A panaszt tevd szllé/térvényes képviselé az intézmény fenntartéjahoz, vagy a
gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat, ha a bdlcséde vezetdje - ill. a szervezeti
felépités szerinti illetékes személy, vagy a Férum 15 napon bellil nem kuld
értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért
egyet.

A Foérum mikddésének tovabbi részletes leirasat az Erdekképviseleti Férum
Szabalyzata tartalmazza. A Foérum tagjainak névsorat a hirdetétablan
nyilvanossagra kell hozni.
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9. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

9.1. Feladatok

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az O&évodai Unnepek
megunneplésének idépontjat a jelen Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési év
rendjére vonatkozo6 évodai munkaterv hatarozza meg.

(2) Az éves munkatervben ki kell jeldIni azt a pedagdgust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapol6 rendezvények megszervezéseert,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s (Unnepélyfelelds).

(3) Az évzardé nyilvanos, és azonos id6pontban is szervezhet6. Erre
meghivhatdk a szul6k és mas vendégek is.

(4) A nevelbtestllet kezdeményezésére mas linnepélyek, megemlékezések és
hagyomanyapolo rendezvények (majalis, kerti-parti) is nyilvanossa tehetdk.

9.2. Unnepélyek, megemlékezések

(1) Unnepélyek, amikor a gyermekek misorral innepelnek:
- karacsony - évzaro

(2) A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meglnnepel:
- Mihaly-nap
- Mikulas
- farsang,
- husvét,
- gyermeknap

(3) Az (1) - (2) bekezdés szerinti Unnepélyek elbkészitéséért felel6sdk megjeldlését
- a 9.1. (2) bekezdésében jeldlt Ginnepélyfeleléson kival - az éves munkaterv
tartalmazza.

(4) A csoporton belll a pedagogus vezetésével kell megemlékezni a gyermek
névnapjarél, szlletésnapjardl.

(5) Gondoskodni népi hagyomanyok apolasardl és intézményi hagyomanyok
kialakitasarol, apolasarol.

(6) Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozé jelleggel) kertilnek
meghatarozasra azok az idépontok amelyekben — meghatarozott zold jeles
napokhoz kapcsolddva - kerul sor a népi szokasok megismertetésére, népi
kézmives technikakkal val6 ismerkedésre.
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(7) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kivili rendezvények is szervezheték.

(8) A tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok szervezésére ugyancsak

a munkaterv szerint kertl sor.
10. A GYERMEKEK INTEZMENYBE VALO FELVETELENEK
RENDJE

10.1. Gyermekek felvételével kapcsolatos feladatok (Nkt. 49 §)

(1)Az intézmény tobbcélu, kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény: bdlcséde és
oOvoda. Két kuloénallo, de szervesen egymasra épulé feladatellatd hellyel

rendelkezik.

Az ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.

Az ovodai felvételi jelentkezésre (kOvetkezd nevelési évre) aprilis elején
meghatarozott idépontban kerul sor.

Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek idejérdl a felvételi
jelentkezést megel6z6en harminc nappal, hirdetmény formajaban.

A gyermek felvétele vagy atvétele mas dévodabdl jelentkezés alapjan
folyamatosan torténhet a nevelési év kdzben az Ures fér6helyek
fuggvényében.

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol szul6je dolgozik.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az
évoda korzetében lakik (kdtelezé felvételt biztosité dvoda). Eletvitelszerii
ott lakasnak minésul, ha a gyermek a kotelezé felvételt biztositd dvoda
korzetében talalhatd ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakéhelyeként, vagy tartézkodasi helyeként, az 6vodai beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6z6 harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Amennyiben
ez nem teljesll, ugy az évodavezetd jogosult felszolitani az 6évodaba
jelentkezd gyermek szul6jet, hogy az életvitelszer korzetben lakas tényét
akként igazolja, hogy a felszdlitas kézhezvételétdl szamitott 15 napon belul
bemutatja a teruletileg illetékes vedén6tdl szarmazo, a vedondi ellatas
igénybevételét igazold nyilatkozatot.

Az 6voda felveheti azt a kdrzetében laké gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételtdl szamitott fél éven belll betdlti, feltéve, hogy minden,
a keruletben lakéhellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheté.
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Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni: o a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositét és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt, (személyi
azonositd hianyaban a gyermek szuletési anyakonyvi kivonatat)
o a szulé személyi azonositd és lakcimet igazold hatdésagi igazolvanyat, o
a nem magyar allampolgarsagu gyermek esetében igazolni kell a
tartozkodas jogcimét (a Magyarorszag terlletén valé tartdzkodasra
jogosité engedély masolataval), az allampolgarsagot.
Az 6vodai beiratkozaskor felvételi kérelmet szikséges kitolteni.
A felvételr6l, atvételrél az 6vodavezetd dont.
Ha jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat abban
az esetben felvételi bizottsagot kell alakitani a térvényben leirtak szerint. A
bizottsag ugy tesz javaslatot, hogy megvizsgalja az Osszes jelentkez6
gyermek helyzetét.
Az O6vodavezeté a felvételt nyert gyermekek névsorat hirdetmény
formajaban nyilvanossagra hozza. A gyermekek szuleit az 6vodavezetd
értesiti a felvételr6l dontés, elutasitasrol hatarozat formatumban a
jogszabalyi el6irasok betartasaval.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozason vesz részt. A kotelez6 évodai nevelésben valo
részvétel aldl felmentés csak a negyedik életéve betdltéséig adhatd — a
szul6 kereseére.
Amennyiben a gyermek ovodakotelezettséget kulfoldon teljesiti a szuld
koteles irasban értesiteni a gyermek lakéhelye szerinti Oktatasi Hivatalt.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betodlti,, tankotelessé valik. A sziuld kérelmére a felmentést
engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. -
A szul6 a kérelmét az iskolakezdés évének januar 15-éig nyujthatja be a
felmentést engedélyez6 szervhez
A gyermekek csoportba tortené beosztasar6l — a szulbk és az
ovodapedagogusok vélemények figyelembevételével - az évodavezetd
dont.
Az 6voda igénybevételének feltételei ezen kivil még:
o egeészséges testi allapot (orvosi vizsgalat igazolasa) o az
étkezés megrendelése és az étkezéstéritési dij befizetése (vagy a
kedvezmények igénylésének nyilatkozata és a rendelet szerint
jogosultsaganak igazolé dokumentumai).
Sajatos nevelési igényl, 6vodaskoru gyermek esetében, 6vodaba Iépéskor
a gyermeknek rendelkeznie kell és az 6voda rendelkezésére kell
bocsatania a kovetkez6 dokumentumokat:
o orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatarol szo6lé
igazolasokat o megel6z6 pszicholdgiai, gydgypedagdgiai
véleményeket, vizsgalati eredményeket
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o szlkséges gyogyszerekrél szold orvosi igazolast o
szakértdi vélemenyt.

Ovodai atvétel:
* Az 6vodai atvételrdl az évoda vezetbje dont.
* Az ovoda koteles atvenni azt a gyermeket, aki a torvény szerint koteles
ovodaba jarni, életvitelszerlen az 6voda korzetében lakik (kotelezé
felvételt biztositd évoda).

Ovodai elhelyezés megsziinése

Megszinik az 6vodai elhelyezés,

* ha a szul6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben
megjeldlt napon, (a szulé koteles ezt a tényt irasban bejelenteni az
ovodavezetdnek)

* ha a gyermeket masik évoda atvette - az atvétel napjan

* ajegyzl6 a szul6 kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabdl torténd
kimaradasara

* ha a gyermeket felvették az iskolaba — a nevelési év utolsé napjan O az
Ovodaba jarasi kotelezettségét kulféldon teljesité gyermek eléri a
tankoteles kort.

A bolcsddei beiratas intézményunkbe folyamatos, a szolgaltatast igénybe veviok
vardlistara kerllnek, ha a csoport Iétszama elérte a maximumot. (errél a szul6t
tajékoztatjuk.)

A jelentkezési hataridén tuli, a beiratasi napokon kivil es6é id6ben, a szuld
(gondvisel6), az intézménybe, az intézményvezeténél igényelheti gyermeke
bdlcsbdei, Gvodai felvételét.

Bolcs6dénk, az Alapité Okiratunkban megfogalmazottak szerint: 20 hetes kortdl 3
eves korig biztositia a gyermekek napkozbeni ellatasat. Ha a gyermek 3. évét
betdltotte és - bolcsdédei gondozas - nevelésben részesult - de testi vagy szellemi
szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, 4. évéig gondozhatd bolcsédében. A
szuld, gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
a nevelési évben folyamatos. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald
beosztasarol az 6vonbkkel konzultalva az ovodavezetd dont. Masik intézménybe
torténé atiratashoz (koltdzés, stb.) a valtashoz szikséges igazolast atadjuk a
fogado intézmény részére.
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10.2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozé6 rendeletek

Ha a gyermek az ovodai foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A
gyermek tavolmaradasat a szulének minden esetben jelentenie kell.

Ovodakételes kortl gyermek hosszabb idejii vagy rendszeres hianyzasat csak az
ovodavezetd engedélyezheti, el6zetes irasbeli kérelem benyujtasa alapjan.

A mulasztast igazoltnak tekintjuk:

* ha elbére lathatd ok miatt a szuld irasban el6zetesen bejelentette az
ovodapedagogusnak az erre a célra szolgald nyilatkozat formajaban O ha
a tavolmaradas napjan, telefonon bejelenti a szll6, majd irasban
nyilatkozik réla

« ha a gyermek beteg volt, a mulasztas igazolasara orvosi igazolas
szikséges annak érdekében, hogy igazolt legyen az a tény is, hogy a
gyermek egészseges, es latogathatja az intézmeényt

* ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségéenek
eleget tenni, ezt a hatdésag altal kiallitott igazolas bizonyitja.

A hianyzas igazolasat az évodai nevelés ismételt megkezdését kdvetben betegseég
es hianyzas esetén a hianyzas utani elsé évodaban toltott napon kell benyujtani. Ha
a gyermek tavolmaradasat a szul6 nem igazolja a honap végéig, akkor a mulasztast
igazolatlannak dokumentaljuk.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a
tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi érat vagy egyéb
foglalkozast, az 6voda vezetbje, az iskola igazgatéja - a gyermekvédelmi és
gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérél
és illetékesseégérél szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. ren ésszhangban — értesiti
ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjodléti szolgalatot.

Az értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgalat az oOvoda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, veszélyeztet6 és az igazolatlan hianyzast kivalté
helyzet megszintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a
gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben,
€s az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdésagot.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben,
és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
vezetbje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot

11. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO SZABALYOK

11.1. Sziil6k tajékoztatasa

(1)  étkezési téritési dijak egy napra jutd dsszegérdl a szulbket a hirdet6établan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni.

(2) Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételitk
maédjat az Onkormanyzat - rendeletben szabalyozza és annak tartalmarél az
intézmeény megfelel6 modon tajékoztatja a szulbket.

(3) Az étkezési téritési dijak befizetése minden honap masodika és tizenotodike
kozott torténik, idépontjat a hirdetétablan jelezzik.

11.2. Hianyzas esetén az étkezés lemondasa

(1) Hidanyzas esetén a gyermek részére biztositott étel az étkezés idépontjaban
elvihetd, vagy ha a szul6 az ételt nem kivanja elvinni, az étkezést lemondhatja el6z6

nap de. 9 o6raig.

2) Ovoda szervezeti egységben a lemondas a kdvetkezé naptdl érvényes és a
kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

(3) Bolcsddei szervezeti egységben a lemondas a kdvetkez6 naptol érvényes és a
kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

(4) A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 9 6raig torténhet.

(5) A be nem jelentett hianyzasa esetén a szul6 a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

(6) Az intézményvezetd megszintetheti az intézményben valé elhelyezést, ha
haromszori irasbeli figyelmeztetés ellenére 6nhibajabdl két hdnapot meghalado

fizetési hatralék keletkezik.

(7) Az (1) bekezdés szerinti els6 figyelmeztetést, a befizetés elmulasztasat kdvetd
15 napon belil, a masodik figyelmeztetést, az elsét kdvetd 15 és 20 nap kozott
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kell elkildeni, a harmadik figyelmeztetést a masodikat kovetd 8 napon beldl kell
a szulének elkuldeni irasban.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

12.1. Egészségligyi vizsgalatok

(1) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen bellli rendszeres egészségugyi
gondozasat az intézménybe jar6 vedond latja el, illetve szukség szerint védong,
gyermekorvos.

(2) A véddénbé negyedévente kétszer egy oraban latogatja az intézményt és
megvizsgalja a gyermekeket.

(3) Ovodaban az 5 éves 6vodasokrol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a
vedono latja el.

(4) Bolcsbddei szervezeti egységben a gyermekeket szakorvos vizsgalja.

(5) Az intézményvezetd biztositia az egészséglgyi (orvos-védéndi) munka
feltételeit, gondoskodik a szlikséges fellugyeletr6l és szikség szerint a
gyermekek vizsgalatra valo el6késztéseérdl.

Az 6vodaban az 6vodavezetd, a bolcsédeében a bolcsédevezetd tartja a kdzvetlen
kapcsolatot a két intézmény szakorvosaival, ill. védéndvel.

(7) Betegsegre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni és a szulét a lehetd
leggyorsabban a csoportos 6voné, ill. kisgyermeknevel§ értesiteni koteles.

(8) Az intézmény mikodtetése soran a Kormanyhivatal, NEBIH altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.
- fert6tlenités,
- takaritas,
- mosogatas,
- ételminta vétel, stb.

(9) A bdlcsédei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében a Kormanyhivatal
szakfellgyeleti jogkdrének gyakorlasat biztositani kell.

(10) Az intézmény konyhajaba csak érvényes egészségugyi kdnyvvel rendelkezd
személy Iéphet be.
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(11) Az intézmény egész tertletén tilos a dohanyzas.

12.2. A gyermek- és tanuldbalesetek megel6zésének feladatai

/ 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169 §-a alapjan /

* A gyermekekkel az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat az oOvodai nevelési év megkezdésekor,
valamint szlkség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjuknek
megfelel6en ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell
a csoportnaploban.

* Anevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
felugyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és
megszuntetéseradl.

* Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a
foglalkozas, az udvarra menetel el6tt, sétak el6tt, kirandulasok, az
esetleges baleset megel6zése érdekében. A gyermekek intézményen kivuli
kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy évodapedagdgust és egy
dajkat kell biztositani.

* A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek
hasznalata)

* Agyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak évodapedagdgus
fellgyelete mellett hasznalhatjak.

12.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6&évoné kotelessége az
elsbsegélynyuijtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli kdteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.
Jelent6sebb testi sérulés / fejsérilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. /
esetén taxival megfelel6 orvosi ellaté helyre kell vinnie a gyermeket az 6vonének.
A balesetrél és a kezelés tényerdl, helyérdl az dvodai szemeélyzetnek értesitenie kell
a szulét.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacid, jelentés:

A harom napon tul gyégyulo sértlést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehaté személyi, targyi és
szervezési gondokat.
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Ezekrél a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelés jegyz6konyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezését kovetden legkés6ébb 8 napon belll megkuldi a fenntartonak,
valamint a gyermek szul6jének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokonyvben rogziteni
kell.
Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzéjének. Az eset
kivizsgalasahoz legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni. Sulyos az a gyermekbaleset amely
* asérult halalat, ill. a baleset bekovetkezéseétl szamitott 90 napon belll az
orvosi szakvélemeény szerint a balesettel 6sszefuggésben életét vesztette,
+ életveszélyes sérllést, egészségkarosodast,
* sulyos csonkulast, O a beszél6képesség elvesztést, vagy feltiind
eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziilék Ovodai Szervezete képvisel6jének
jelenlétét lehetéve kell tenni.

Minden balesetet kdvetéen az intézmény vezetdje kdteles megtenni a szikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkerllése érdekében.

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbdl készultek, helyek jol
tisztithatok, fert6tlenitheték, nem okoznak allergias tiineteket. A csoportszobak falai
vildgosak, a nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori
levegbcserét lehetévé teszik. Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok,
elengedhetetlen a parologtatas. A berendezési targyak gyermekléptékiek, kdnnyen
tisztan tarthatok, gyermekek szamara is konnyen mozgathatok.

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

Az 6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbdl
készultek. Az udvaron napos és arnyékos terlUletek valtakoznak. Az egészség
védelmében fontos a homokozé homokjanak évenkénti cseréje, hetenkénti lazitasa,
locsolasa.
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784

13. AZINTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASA

13.1. Biztonsagi feltételek

(1) Az intézményvezetének és a csoportos ovondknek, ill.
kisgyermeknevel6knek gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek felugyeletérél és
a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérél.

(2) A gyermekek testi és egészségik védelmére vonatkozd elbirasokat, ill.
veszélyforrasokat és magatartasformakat az évodai foglalkozasok és kirandulasok
soran életkoruknak és fejlettséguknek megfeleléen kell ismertetnie a csoportos
ovonbnek. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplokban, a nevelési tervben
kell dokumentalni.

(3) A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok ellatasardl - nyomtatvany,
jegyz6konyv (targyhdt kovetd hénap 8 napjaig) - az intézményvezetd koteles
gondoskodni Tanul6- és gyermekbalesetek jegyzdkonyvét az internetrdl lehet
letolteni, ill. tovabbitani.

(4) Az intézményvezetd kotelessége lehetéséget biztositani a szlldi szervezet
szamara részt venni a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(5)  Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést
(veszélyforras megsziintetése) a hasonld esetek megel6zésére.

(6) Az intézményvezetd koteles - a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket, a bejelentési kotelezettséget
teljesiteni és a balesetrél készilt jegyz6konyvet haladéktalanul megkuldeni a
fenntarté 6nkormanyzat jegyzéjének.

(7) Az o6vodan Kkivll szervezett programok idején az &évodapedagdgus
kotelessége a gyermekek felkészitése a veszélyforrasokra, az elvarhatd
magatartasi formak betartasara.

A vezetd kotelessége ezt ellendrizni.

(8) A vezet6 csak megfelel6 jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
oOvodapedagogus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, hasznalati utasitast gondosan elolvasni, és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

(9)Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos évodapedagogus

€s a dajka, gondozdnd koteles ellatni, ill. orvosi ellatasardl gondoskodni és a szulot
haladéktalanul értesiteni.
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13.2. Az intézményi teenddk rendkiviili esemény, bombariadé
esetén

(1)  Rendkivuli esemény, (természeti katasztrofak), bombariadd esetén a
Tldzriadd Tervben meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épuletet a
csoportos 6vodapedagogus, dajka, ill. gondozond vezetésével.

Az épulet kiuritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdésag informacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
az intézkedéssel megbizott személy dont.

(2) A tlzrendészeket és a rendbrséget, ill. szikség esetén a mentdket
haladéktalanul értesiti az intézmeény vezetbje, amennyiben nem elérhet6 akkor az
intézmeényi titkar, ill. aki a telefon kdzelében tartézkodik.

(3) A rendkivlli esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet,
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

(4) A rendkivlili eseményrdl, ill. bombariadordl hozott intézkedésekrdl az
intézményvezet6 rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

(5) Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili
esemeényt kozvetlen felettesének jelenteni.

13.3. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenyseg, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészseges életmoddal (korszer( taplalkozas, testedzés, stb), a
kornyezetvédelemmel (szelektiv szemétgyljtés, természetvédelem, stb.), a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel (szinhaz,
kulturalis események, stb.) figg dssze.

13.4. Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol: Pedagoégiai
Programrol, az SZMSZ-rél és a Hazirendrél

(1) A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, a Hazirend
lényeges elemei, az ottevény.hu honlapon tekinthet6k meg.
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(2) Az intézmény vezetbje, vagy az Aaltala Kkijelolt személy minden év
szeptemberében az 6sszevont szulGi értekezleten tajékoztatast ad a szul6knek
a Pedagogiai Programrél, SZMSZ-rél és a Hazirendrél.

(3) Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat atadja a
szul6knek.

(4) A dokumentumok a vezet6i irodaban tekinthet6k meg.
(5) A szul6 a vezet6tdl, ill. helyettesetdl kerheti el.

(6) Az 6voda hirdetétablajan a kiflUggesztve megtekintheté a Hazirend, ill. a helyi
Pedagdgiai Program.

(7) A bolcsédei és Oovodai beiratasok el6tt a szulék tajékoztatasat az
intézményvezetd intézkedése szerint a szakmai vezetd szervezett formaban
Végzi.

13.5. Kartéritési felel6sség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. Torvény 179 — 190 § szerint kerul
alkalmazasra.

14. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI INTEZMENNYEL

(1) A gyermekeket kisérd szul6k kivételével, a bolcsédével - ovodaval
jogviszonyban nem all6 személyek a bolcséde szakmai vezetdnél, ill. 6voda
vezetbjenél jelentik be, hogy milyen tugyben jelentek meg az intézményben.

(2) A fenntartoi, szakérti, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

(3)  Abdlcsédei, ill. 6vodai csoportok (foglalkozasok) latogatasat mas személyek
részére az intézmeényvezet6 engedélyezi.

(4) Az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi, tizvédelmi, baleset-megel6zési
szabalyokat a munkavédelmi-tizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek
ismertetése minden év szeptember elsé nevelbtestileti, ill. szuldi értekezletén
torténik, a munkavédelmi és tlizvédelmi felelbs tartja.
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ZARO ES ERTELMEZO RENDELETEK

(1)  Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestllete fogadja
el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejlleg érvényét veszti
az intézmény korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

(2)  Afenntart6 altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell
ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelbtestuletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel és
meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

(3) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az intézmeény valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezeté munkaltatoi jogkodreben intézkedhet.

(4) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltakrol a szlléket - jelen
szabalyzatnak a hirdetétablan valé kifiggesztésével, tajékoztatni kell.

(5) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat jogszabalynak minésul az intézmény
dontése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyuijtott eljarast

megindito kérelem tekintetében.

(6) A jelen Szabalyzat mellékletét képezik az intézményben dolgozo
valamennyi k6zalkalmazott munkakori leirasa, Adatvédelmi Szabalyzat.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataval egyetért:

.................................................. Datum:
Szuléi szervezet képviselbje
Elfogadta:
.................................................... P.H. Datum:
A nevelGtestulet képviseletében
Jovahagyta:
................................................. P.H. Datum:
Intézményvezetd

A legitimacios eljaras alatamasztasat igazolé dokumentumok:
1. A nevelbtestulet dontésérél készult jegyzokonyyv,
mely............... iktatészamu hatarozataval elfogadta  az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

2. A szul6i szervezet vélemeényét bemutatdé  .............
iktatdszamu jegyz6konyv.

Ottevény, 2020...........ccveveeenne..
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