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SUKOSDI AMK NAPKOZI OTTHONOS OVODAJANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. BEVEZETO RESZ

Az SZMSZ a Siikosdi AMK Napkozi Otthonos Ovodajanak altalanos miikodési szabalyait és
munkarend;jét tartalmazza.

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések kereteit €s az intézményt miikodtetd
Siikosd Nagykdzség Onkorményzat Képviselo-testiilete Alapitdo Hatdrozataban foglaltak
szerint meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitésével, a hataskorok megosztasaval, a
feladatok ellatasaval kapcsolatos legfontosabb miikddési szabalyokat.

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

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis
25.)

2011.évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
368/2011.(XI11.31.) kormanyrendelet az allamhaztartas miikkodési rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényii gyerekek oOvodai nevelésének
iranyelve

1357/2011. (X. 28.) kormanyhatdrozat az épitésiigyi szabalyozas ésszerlisitésérol €s az ehhez
kapcsolodo szabvanyok feliilvizsgalatarol

2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatarol és mitkodésiik feltételeirél 15/1998. (V1. 30.) NM rendelet

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrdl 259/2002. (XI11. 18.)
Korm. rendelet

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 71993. évi I11. térvény

A személyes gondoskodast ny0jto intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl 2/1994. (1. 30.) NM rendelet

1. 1. AZ SZMSZ hatalya, kiterjesztése

1. 1. 1. Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

e az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
6voda kiilsé képviseleti alkalmaira,

e Az SZMSZ-t a szuldi szervezet véleményezését kovetden a neveldtestiilet

fogadja el. A kihirdetés napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idOben

hatalyat veszti a ......... (2018.09.01.) hatarozat szamon jovahagyott SZMSZ.

e Moddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mitkodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

e A jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval /
Hézirend, Pedagdgiai Program az O&vodavezetd irodajaban, tovabba telepiilés
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honlapjan megtalalhat6. A sziiloket errdl a jovahagyast kovetd elsd sziiloi értekezlet
keretén beliil tajékoztatjuk.

o Kérésre barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

e Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

1. 1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik

az 6voda milkodésére,

az intézmény dolgozodira,

a gyermekek kozosségére,

a szlilok kozosségére.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat

végzOkre,illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban.

1. 1. 3. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

e az 6voda épiilete, udvara,

e az oOvoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre,

e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

2. AZ OVODA SZERVEZETENEK yizs MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

2. 1. Az intézmény neve, alapitasa, fontosabb adatai, jogallasa, tevékenységi kore

Az 6voda neve: Siikésdi AMK Napkozi Otthonos Ovodija

Az intézmény székhelye: 6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy ut 183.
Az 6voda telephelye: Napkozi otthonos 6voda és mini bolcséde
6346 Siikosd, Deak Ferenc utca 91.
Az intézmény tipusa: Altalanos Miivel6dési Kozpont
Az intézményt alapitdé onkormanyzat a kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. Torvény 21. §-
aban meghatarozott fenntart6i hataskoroket gyakorolja.
Az intézmény fenntartéja: Siikosd Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
(6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy ut 201.)

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.
Szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan ligyben donthet, amelyet jogszabaly,
illetve az alapitd okirat nem von el mas szerv hataskorébe.

2. 2. Az alaptevékenységek szakfeladatai (6vodai intézmény)

Alaptevékenység teriiletei: 851020 6vodai nevelés
Kormanyzati funkcio: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelésének,
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ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsodében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

Napkozi otthonos dvodai ellatas

A gyermek 6vodai nevelése harmadik életévétdl a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. Torvéeny 45.§ (2) bek.-ben fogalmazott idGtartamig.

o Az 6tddik életévét betdltd gyermek kotelezd jelleggel torténd fejlesztése.

e Az 6vodai nevelés oly mddon torténd megszervezése, hogy az dvoda a sziil6i igények
szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatainak.

e Vélemény kialakitasa a tankotelezettség kezdetének megéllapitasahoz a Koznevelési
torvényben meghatarozottak szerint.

e A tobbiekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése,
oktatasa.

2. 3. Az 6vodai nevelés sajatossagai

Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

A Szakértdi és Rehabilitacidos Bizottsdg szakvéleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése az alabbi gyermekekre
vonatkozodan:
e beszédfogyatékos,
e ¢rtelmi fogyatékos (enyhe fokban),
e a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartdos és  stlyos
rendellenességével kiizdd,
e a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének stlyos rendellenességével
kiizdo,

e logopédiai ellatas, gyogy-testnevelés,
e gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa,

o gyermekétkeztetés bolcsédében

2. 4. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

® Az 6vodai intézményegység a Siikosdi AMK szervezeti keretében miikodik.

® Fenntartasar6l, mukodtetésérol, igazgatasi-hatosagi teendok ellatasarol Siikosd
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete gondoskodik.

® Gazdalkodasat a Siikosdi AMK éves koltségvetése alapjan végzi. A helyi
felhasznalasrol az AMK igazgatéja az 6vodapedagdgusok bevonasaval dont. Onalléan
miukodé koltségvetési  szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatisara a
Képviselo-testiilet a Stikdsdi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.
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2. 5. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto
Intézményvezeto helyettes Ovodatitkar Kisgyermeknevelo
Pedagoégusok
Pedagdgiai asszisztens
Dajkak Bolcsédei dajka

A szervezeti egység ¢€s a kiilonboz6 szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak ¢€s a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

2.6. Vezet6 beosztasu kozalkalmazottak, az 6voda vezetosége

Az intézmény élén az AMK igazgat6 (intézményvezetd) all, aki az intézmény egyszemélyi
feleldse.
Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott: az AMK igazgato.
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu kozalkalmazottak
tartoznak:

® intézményvezetd -helyettes

2.7. SZERVEZETFEJLESZTES
2.7.1. Cél

® A szervezeti miikodés hatékonyabbd tétele, munkahelyi 1égkorrel vald elégedettség
folyamatos javitésa.

® Az intézmény tovabbi miikodésének biztositdsa, a mar kidolgozott szervezeti kultira
alapjan, jog, hataskor és illetékesség szerint torténik.

® Az intézményen beliil miikddo szervezetek tevékenységének hatékonyabba tétele.

2.7.2. Feladat

® A szervezeti kultira fejlesztésében nagy szerepet jatszik a csapatépités, a kozosen
véllalt feladatok teljesitése, az egymads iranti bizalom megerdsitése, a szakmai nyitas
egymds munkdja felé, a vitakultara, a sajat vélemény megfeleld stilusban ¢és
elfogadassal kozvetitve.
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® A szervezeti kultira fejlesztése érdekében, a szervezeti értékrend és a dolgozok
magatartasa kozotti 6sszhang kiemelt figyelme.

® Az O¢vodapedagogusoknak a munkajuk jelentsen perspektivat, érezzék, hogy a
kovetelmények realisak, és szakmai kihivast jelentsenek. Hasznosnak fontosnak
tartsak tevékenységiiket, érezzék, hogy munkdjukkal hozzajarulnak az eredményes
nevelémunkahoz.

2.7.3. Elvek a szervezetfejlesztéshez

Vilagos célok — mindenki szdmara érthetdek legyenek

Megfeleld szervezettség — ki, mikor, mit csinal

Megbizhaté kommunikacio — szervezett informacioaramlas
Elfogadott normak — melyet a tagok 6nmaguk szamara alakitottak ki.
J6 munkahelyi 1€gkor — tartosan a jo kozérzet biztositasara.

Erds Osszetartozas — a ,,MI TUDAT” erdsitése, joban-rosszban egyiitt vagyunk.

® Az intézményi normakat, kovetelményeket mar kialakitottuk, meghataroztuk, melynek
betartdsa mindenki szamara kotelezd. Ezeknek az erkdlcsi és etikai norméaknak
tovabbra is meg kell jelenniiik a helyi szokasainkban, megjelenésiinkben,
beszédstilusunkban, 61t6zkodésiinkben, iinnepeink megélésében.

® Tamogatom a fejlesztd javaslatokat, irdnyitom a megoldas kozos keresését, 0j otletek
bevezetését, megvaldsitasat.

® [gyekszem meglatni és hasznositani az aktiv eréket. Személyre szabott feladatadasra
torekszem. A megléve erdforrdsokat hatékonyabban szeretném felhasznalni,
hasznositani kollégaink tehetségét.

® A technikai dolgozok — dajkéak, egyéb munkakdrben dolgozok — egyenranginak, az
eredményes intézményi munkat hatékonyan eldsegitd tarsaknak tekintem. Fontos
szamomra, hogy szeretettel banjanak a gyermekekkel, igényiik legyen a tisztasagra,
példamutaté viselkedéssel, munkaval tevékenyen vegyenek részt az 6voda életében.

® Valamennyi munkatidrsam tisztelete, megbecsiilése — végzettségtol, beosztastol,
életkortol fliggetleniil — fontos szdmomra.

2.7.4. A szervezetépités alappillérei

® Kolcsonos tisztelet: Mind a vezetdének, mind az alkalmazottaknak el kell fogadni a
kolcsonos fliggdséget egymas irant annak érdekében, hogy mindkét fél sikeres legyen.

® Tamogaté kornyezet: Ha mar van tisztelet, abbdl kovetkezik, hogy a
munkakornyezet is tdmogato lesz. Az ellentéte is igaz, ahol bizalmatlansadg van, ott
konfliktus van.

® Bizalom: Ahol félelem van, ott nem lehet bizalom. A munkahelynek a bizalom

atmoszférajat kell 6sztondznie, erdsitenie, mely magaba foglalja az dszinteséget és a
hibak elfogadasat.
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3. A MUKODES RENDJE

3.1. Az 6vodai elhelyezés keletkezése, megsziinései, 6vodai felvétel

Az ovodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitésérél a 20/2012.(VII1.31.) EMMI-rendelet
hatéroz.

Az 6voda — a fenntartd altal meghatarozottak szerint — koteles az 6vodai jelentkezés idejét és
madjat a hatarid6 elétt 30 nappal nyilvanossagra hozni.

A beirataskor sziikséges dokumentumokrol a 20/2012.(VIII.31.) EMMI-rendelet hataroz,
melyrdl plakatokon, illetve egyéb helyben szokdsos moddon értesiti az 6voda vezetdje a
szliloket (honlap, helyi jsag).

Ovodaba az a gyermek veheté fel, aki harmadik életévét betoltotte Az dvoda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6
haroméves, és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Fel kell venni
e a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeket,
e kinek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte,
e aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41.§.
alapjan jogosult a napkdzbeni ellatds igénybevételére.

3.2. Mini-bolcsodei felvétel

A bolesédei ellatast elsdsorban olyan gyermekek szdmdéra biztositjuk, akiknek sziilei
(neveldi, gondozo6i) munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben vald részvételik (tanuldi jogviszony) vagy betegségiik miatt napkozbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrdl a sziiloket kiilonb6zé kommunikacids csatornan
tajékoztatjuk. (telepiilés honlapja, helyi ujsag, plakat)

A bolcsddei felvétel iranti kérelmet a sziilonek vagy térvényes képviseldjének az intézmény
vezetdjénél kell formanyomtatvdnyon benyujtania.

A bolesddei ellatas az 6voda fenntartd altal meghatarozott nyitvatartasi idon beliil biztositott.
A mini bolcsédébe torténd felvételt a sziild hozzédjarulasaval kezdeményezheti:

. a védono

o a gyermekorvos

. a csalad-és gyermekjoléti szolgalat
o a gyamhatosag

3.2.1. A kérelemhez csatolni kell

® A hazi gyermekorvosi igazolast arrol, hogy a gyermek egészséges, bolcsédében
gondozhato.
] Munkaltatéi igazolast arrdl, hogy munkaviszonyban all, illetve igazolast a hallgatoi

jogviszony fennallasarol.
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o Bolcsodébe 20. hetes kortol veheto fel gyermek.

L Bolcsddei elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld eldzetes tajékoztatasat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gydmhivatal, orvos.

3.2.2. A bolcsodei felvételnél elonyt élvez az a gyermek

® aki csaladgondozasban részesiil €és fejlodése érdekében allandd napkodzbeni ellatasra
van sziikség,

® akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak
részben tudja,

® akit gyamhatosagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt idéskoru (a rea vonatkozé
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozo nevel,

® akinek sziilgje a jovedelmi helyzete miatt (mert csalddjaban az egy fore jutod
jovedelem az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét nem haladja meg)
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, az ellatdsarol nem vagy
nehezen tud gondoskodni

® a gyermek bolcsddei felvételét biztositani kell, ha a jegyz0 A gyermekek védelmeérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 68 §. (3) bekezdése alapjan
védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziildt, hogy folyamatosan vegye igénybe a
gyermekek napkdzbeni ellatasat.

® Tovabba keresdtevékenységet folytatd, Gyermekgondozasi segélyben részesiild
személy, akinek gyermeke betoltotte az egy éves kort €s kereso tevékenységét hitelt
érdemlden igazolni tudja.

A sziild irasos kérelmére jon létre, a sziilé és az Intézmény kozott kotott megallapodas
alapjan.

3.3. Ovodai csoportszervezés: csoportba valé beosztasa
Feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Napkozi otthonos évoda (6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy ut 183.): 75 6
Napkozi otthonos 6voda (6346 Siikosd, Dedk Ferenc utca 91.): 50 o
Mini bolcséde (6346 Siikosd, Deak Ferenc utca 91.): 7 fo

Az 6vodai/bolesddei felvételrdl, az dvodaba felvett gyermekek csoportba torténd beosztasarol
az intézményvezetd dont a sziilok és az Ovodapedagdgusok véleményének figyelembe
vételével.

Az o6vodai felvételrol, atvételrdl sz6l6 dontést az intézményvezetdnek irasba kell foglalnia,
err0l hatarozatot kell hoznia. A dontésrdl a sziilét értesiteni kell.

Az 6voda alaptevékenységeit csoportkeretben végzi. A csoportra vald bontdst a gyermekek
¢életkora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények hatdrozzak meg. Ennek
meghatarozasara nevelési évenként van sziikség €és a lehetdségek figyelembe vételével
valtozhat.

A csoport 1étszamok megallapitdsa a helyi koriilmények figyelembe vételével torténik, a
koznevelési torvény alapjan.

Az egyes telephelyeken indithaté évodai csoportok szamarol a fenntartd Siikosd Nagykozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont.

Az intézményvezetd dont a csoportok atmeneti €s huzamosabb idore sz616 6ssze-vonasairol.
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A helyhiany miatt elutasitott gyermek sziileit a Koznevelési Torvényben megfogalmazottak
alapjan az intézményvezeto irdsban értesiti.

Az 6vodaba/bolcsddébe felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek oOvodat
valtoztat, a tovabbi nyilvantartas az atvevo évoda feladata.

A gyermekek adatait az 6vodai felvételi és eléjegyzési naplo tartalmazza.

A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsdért az intézményvezetd a
felelds.

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzésait rogziti.
Vezetéséért a csoportvezetd ovodapedagogus a felelds.

3.4. Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

e igazolja, hogy a gyermek iskolaérett,
e javasolja a gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi részvételét,
e javasolja, hogy a gyermek Szakértdi Bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

3. 5. A nevelési év beosztasa

Altalanos szabalyok:
Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

® az ovodai sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
a sziinetek 1dotartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
a nevelQtestiileti, és a szliloi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.

az intézmény nyilt napjanak idépontjat.

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérdl.

Az oOvodai nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart. Az 6vodai szorgalmi idd
szeptember 01-t61 majus 31-ig tart.

3.6. Az 6voda és mini-bolcséde nyitva tartasa, iizemeltetési sziinetek

Az 6voda és mini-bolcsdde hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, legalabb heti 50
oraban, legfeljebb napi 10.30 6rdban biztositja az 6vodai ellatast.
A bolcsddei ellatas legfeljebb napi 8 6rdban vehetd igénybe kisgyermekneveld feliigyeletével.

Altalanos nyitvatartasi idé:
06.00 oratdl — 16.30 oraig.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti

el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
o6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
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Az oOvoda helyiségeit csak az 6voda dolgozoi, esetenként szakszolgalati szakember
hasznélhatja.

A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, 61t6z6, gyermek nem
tartozkodhat.

Az intézmény napi, heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozéasardl a fenntartdé Siikosd
Nagykozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete dont.

Sziikség esetén a nyitva tartds modosithato.

Az tlnnepekkel Osszefiiggd valtozasokrol, az orszdgos rendelkezés figyelembe vételével a
szliloket két héttel kordbban értesiteni kell.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel (3 hét). Ilyenkor
torténik az épiiletek sziikség szerinti feljitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

Ez id6 alatt az 6vodaban meghatarozott napon tligyviteli ligyelet tartdsa kotelezd. A hivatalos
iigyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijeldlt személy intézi.

Az 6voda kozegészségligyi okokbol torténd karbantartdsi munkdélatait a nyari zarva tartasa
alatt kell elvégeztetni.

Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

A nyari zdaras el6tt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket €s a sziiloket a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Az iskolai 0szi, a tavaszi sziinet egy-egy hetében, az dvoda teljes kapacitassal lizemel mig a
nyari sziinetben (julius-augusztus) iigyeletet tart az éves munkaterv alapjan.

3.6.1. Egyéb zarasok

Az oOvoda egyéb zarasa a fenntartd engedélyével, torténik, melyrdl a sziiloket értesitjiik.
Ebben az esetben az igények figyelembe vételével ligyelet tartasaval latjuk el a gyermekek
feliigyeletét. Helyérdl, idejérdl a sziiloket hirdetmény formajaban a zaras eldtt legalabb 15
nappal értesitjiik.

3.6.2. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6vodavezetd
a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az dvodavezetd engedélyezi.

Az 6voda épiiletének allagaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd a sziilokkel
egylttmiikodve koteles gondoskodni az épililet helyreallitasardl, karbantartdsarol, a
gyermekek elhelyezésének megoldéasaval.

Orszéagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend tinnepnapok alatt az 6voda is zarva tart.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapjainak szdma egy nevelési-oktatasi évben az 6t napot
nem haladhatjdk meg. Ezeken a napokon, igény esetén a gyermekek feliigyeletérdl
gondoskodni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idOpontjardl az els0 sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kézzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvalosulas ellenOrzéséért az intézményvezetd felelds.
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3.7. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval/mini-bolesédével jogviszonyban nem
allo személyek nem tartézkodhatnak az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsaddi hospitalasi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetd tudtaval, vele egyeztetett idopont szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek szdmara az dvodavezetd
engedélyezheti.

Az oOvoda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt lehet
hasznalni, munkaiddn kiviil csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodaban tartézkodni.

Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek (szerelok stb.) a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az 6voda vezetdjével. Az dvodavezetd, vagy megbizottjanak
feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzo személy egyediil, vagy munkatarsi
feliigyelettel tartozkodhat az dvoda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat
végz06 személy mozgésterének biztositasaért.

3.7.1. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje:

A munkaid6é-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink eleget. A jelenléti
iveket a honap utols6 munkanapjan kell leadni a vezetOknek.

A dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

A koz0sségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a nyitod és zard
dajka feladata.

3.7.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére atoltézve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé és
védoruha hasznélata.

A munkavégzés elott az értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkdaba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd helyettes feladata.

Az intézmény dolgozdinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért az
éptileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben és az 6vodavezetd, vagy megbizottja altal
engedélyezett, annyi idOre, ameddig halaszthatatlan iigyiiket el nem intézik, és nem zavarjak
Oket a gyermekek ellatasaban

3.7.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetés valamelyik tagjanak ez id0 alatt az
6vodaban kell tartozkodnia.

Az o6vodavezetd munkajat, a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, a munkakori leirasa,
valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
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Ha az 6voda nyitvatartasi idején beliil az intézmény vezetdje nem tartézkodik az 6vodaban, az
intézmény munkarendjében meghatarozottak szerint az intézményvezetd-helyettes, az 6
akadalyoztatdsa esetén pedig az intézményvezetd altal megbizott 6vondnek kell az 6vodaban
tartozkodnia, amig az épiiletben gyermek van.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az évoda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkdrrel rendelkezd vezetd (helyettes) az
intézményben tartozkodjon.

Az intézmény vezetdje altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltér6 munkarendben ¢€és az oOvodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, stb.)

Kételez6 ordja, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: heti 10 ora.

3.8. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellendrzés célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése, pedagdgiai munka hatékonysaganak novelése.
® Biztositsa az oOvoda pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
Alapprogram, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését
® Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat
® Az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol
® Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzése a mindenkori éves munkatervben rogzitett idében, témaban torténik.

Az ellendrzési tervet az 6vodai intézményvezetd késziti el, és tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.

3.8.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

® Segitse eld a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

® A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

® Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

® A sziildi kozosség (Ovodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
moddszer megtalalasat.

® Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

® Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

® Az intézményvezetd ¢és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat.

17



SUKOSDI AMK NAPKOZI OTTHONOS OVODAJANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3.8.2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

A pedagogusok munkafegyelme,

A nevelémunkahoz kapcsol6d6 adminisztracidé pontossaga,

A terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

Az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

a munkakari leirasban meghatarozott feladatok elvégzése

Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat részletesen az éves munkaterv tartalmazza.

3.8.3. Indokolt esetben rendKkiviili ellenérzés kezdeményezhet6

e az AMK igazgato,
e Az dvodavezeto-helyettes
e asziiloi szervezet altal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Az intézményvezetd minden 6vodapedagdgus munkdjat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja az intézményvezet6-helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢szrevételt tehet.

A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A dajkak ellenérzése az 6voda ellendrzési rendje alapjan torténik.

3.9. Az 6voda telephelyei kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6voda szakmai és szervezeti tekintetben 6nallo.

Az 6vodai irdnyitdsa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik. Az intézmény-élén az AMK
igazgato all. Akadalyoztatisa esetén feladatait korlatozott jogkdrben az intézményvezeto-
helyettes latja el.

3.9. 1. A kapcsolattartas formai

e napi: e-mail, telefon, levél
e eseti: értekezletek, személyes latogatasok, tanacskozasok

Az 6voda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul

meg.

3. 9. 2. Nevelotestiileti értekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
® a pedagdgiai program/szakmai program és modositasanak elfogadasara,
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® az SZMSZ, valamint modositasanak elfogadasara,

® a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

® az Ovoda ¢éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések
beszamolok elfogadasara,

® a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

® a hizirend elfogadasara,

® tovabbképzési terv elfogadasara,

® az Ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara,

® a ncvelltestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

® A neveldtestiileti értekezleten részt vesz a pedagdgiai asszisztens ¢és a

kisgyermekneveld/gondozo

3. 9. 3. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
® az dvodavezetd Gsszehivja,
® a neveldtestiilet egyharmada kéri,
® s7iil6i szervezet kezdeményezi, s ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

3. 9. 4. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, a pedagodgiai asszisztensek, az
ovodatitkar, és a miiszaki kisegité dolgozok egyiittmiikodését.

Az egyes tervezési idOszakok feladatait a csoport ovondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

3.10. Az ovoda képviselete és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

3. 10. 1. A bélyegz6 hasznalata, kezelése

A korbélyegzot az AMK igazgatd az dvodavezetS-helyettes és az ovodatitkar hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje és az vodavezetd helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegzot
e az AMK igazgaté vezetdje,
e az dvodavezetO helyettes,
e az dvodapedagogusok és
e az ovodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetd irodaban, elzarva kell tartani.
Az 6vodai intézményegységet az AMK igazgat6 képviseli. Egyben alairasi és pecsét
hasznalati joggal rendelkezik az intézményre vonatkozoan, mely jogait atruhazhatja az altala

megbizott intézményvezetd- helyettesre.
A munkaltatoi és fegyelmi jogkort az dvodai intézményegység vezetdje gyakorolja.
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A dolgozdk felvételérol, kinevezésérdl az intézményvezeté dont a polgarmesterrel vald
egyeztetés alapjan.

4. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az AMK igazgaté feladatai

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.
Az AMK igazgatét tartdos tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezeté-helyettes
képviseli.

Az AMK igazgaté felelés az intézmény szakszer(i és torvényes miikodésért, a takarékos
gazdalkodasért.
Felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési és értékelési programjaért.
Az intézmény szervezetével és mikodésével kapcsolatban 6nalldan dont.
Az AMK igazgaté kizarélagos hataskorét és feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Az AMK igazgaté jogkore
e Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozo jogszabalyok €s a helyi
szabalyzatok alapjan.
e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
o Képviseli az intézményt.

4.1.1. Feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

pedagogiai feladatok
munkaiigyi feladatok
gazdalkodasi feladatok
taniigy-igazgatasi feladatok

4.1.2. Tovabbi feladatai:

® Kapcsolattartds, koordinald tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

® Informalja a Kozalkalmazotti Tanacsot.

® A Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

4.1.3. Kizarélagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete,

a nevel6btestiilet vezetése,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitésa.

Az AMK igazgaté munkakori leirdsa az Lsz. mellékletben megtekinthetd.
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4. 2. Az intézményvezeté - helyettese

A vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, onalloan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat.

A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkéjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6zOs megbeszElés és
egyeztetés utan — az AMK igazgatd a munkakdri leirasaban meghataroz.

A vezet6t tartds tavollétében helyettesiti, €s teljes jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat.

A vezetd tavollétében képviseleti és aldirdsi joga van. Az dvodavezetd helyettes nem
fliggetlenitett, munkajat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

4.2.1. Az AMK igazgaté feladataibol, hataskorébol Atruhizza az intézményvezet6 -
helyettesre

® a neveldémunka éves munkatervében meghatdrozott feladatainak egy részének
ellendrzését;

® a nemzeti és Ovodai lnnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését;

® felelosok, megbizottak ellendrzését;

® a7z alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzését;

® a7z alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

® a7z ovodapedagodgusok tligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;

® a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellenOrzését.

4.2.2. Tovabbi feladatai:

e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid kozép és hossza tdva terveinek
elkészitésében.

e Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

e Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

4.2.3. Felel

e a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;
e a kisgyermekneveld, a dajkdk ¢és a nem pedagégus munkakorben dolgozok
munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.

A vezetd helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési €s javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.

A vezetd helyettes munkakori leirasat az AMK igazgat6 késziti el. A vezetd helyettes feladata
¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyeket munkakori
leirasa tartalmazza.

Kotelez6 oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirdsat — az aktudlis feladatokrol
az el6zdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasa hatdrozatlan iddre szol.

Az 6vodavezetd-helyettes munkakori leirasa a 1. sz. melléklefben megtekinthetd.
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4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — az 6voda pedagodgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve.

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltd munkavallaldja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja: pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveld.

A nevelOtestiillet a nevelési ¢és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

4.3.1. A nevelotestiilet dontési jogkore:

e a pedagbgiai program/szakmai program elfogadéasa és modositasa
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa

e a nevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozé ligyeit nem adja at.
A neveldtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében meghatérozott iddben és programmal
kell megtartani.
Rendkiviili értekezletet kell Osszehivni, ha az AMK igazgaté, illetve a neveldtestiilet
egyharmada arra vonatkozo6an javaslatot tesz.
A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd, illetve megbizottja vezeti.
Az tlésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
® aszavazas aranyat,
e ajavaslatot,
e a hatarozatokat.

A neveldtestiilet minden tagja javaslatot tehet az 6vodai élettel kapcsolatos valamennyi
kérdésre.
Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelOtestiilet hatdskorébe, akkor a dontésrdl az
intézményvezetd 30 napon beliil koteles valaszt adni. A nevelOtestiilet tagjai kérhetik a valaszt
irasban is.

4. 4. Az 6vodapedagogusok, feladatai

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt valamennyi csoportban 6vond foglalkozik a gyermekekkel.
A neveldmunka tartalmat, a pedagdégusokkal szembeni elvarasokat, a nevelotestiilet dontési,
véleményezési és javaslattevd jogkorét az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja a
Pedagogiai Program, a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62-63 § és a
20/2012 EMMIl-rendelet 117. §-a hatarozza meg.

Munkéjukat dajkak segitik.

Munkakoriik teljesitésébdl adodo kotelességeiket és jogaikat a munkakdri leirdsuk
tartalmazza, melyeket nevelési évenként aktualizalni kell.

Részletes munkakori leirasuk a /11. sz. mellékletben megtekinthetd.
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4.5. Kisgyermeknevelo feladatai:

A bolcsddés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi €s mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe

vételével.

Bolcsddei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos
nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziiléi jogok €s kotelességek figyelembe
vételével végzik a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan.

Csoportnaplo vezetése.

Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrol.

Rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlédésérol.

Uzenéfiizet a sziiléknek a napi jelentdsebb eseményekrol.

Gondozondi jellemzés készitése szakértdi bizottsag, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében a Gyermekjoléti Szolgalattal,

melyrdl nyilvéantartast is vezet (gyermekvédelmi feladatok).

Csaladot latogat.

Sziil6i értekezletet tart.

Hirdetdtablan tizenetet kozol.

Rendezvényeket szervez.

4.6. Dajkak feladatai és jogkore

4.6.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos rendelkezés:

Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkaba 4ll6, dajka nyitja €s zérja.

Az épiiletbe tOrténd belépés utan az ot tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor, bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztisa esetén a téves riasztas
koltségei a mulasztot terhelik. Az épiiletet zard dajkdnak tdvozaskor az intézményt minden
esetben aramtalanitani kell.

4.6.2. Egy¢b feladatai:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egészséges dvodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett pedagdgiai munka célkitiizéseinek eléréséhez.

A 2 - 7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben az dvodapedagdgus/kisgyermekneveld
segitGtarsaként végzi munkajat.

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénids feltételeket, kozremiikodik a gyermekek
egésznapi gondozasaban, komyezeti rendjének, tisztasdganak megteremtésében, étkezésében és
az azzal kapcsolatos teenddkben.

Ellata a kémyezetgondozasi takaritasi és baleset megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
segitséget nyujt.

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, onalldan szervezi €s végzi. Munkakori
leirasa tartalmazza kotelezd magatartasat, konkrét munkéjat, feladatait, id6beosztasat.
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Részletes munkakori leirasuk a 7V. sz. mellékletben megtekintheto.

4.7. Pedagogiai asszisztens feladatai és jogkore

Tevékenységét a mindenkori csoportvezetd iranyitasa és utasitasa mellett végzi. Részt vesz a
gondozasi  feladatok  elldtdsdban, eszkozok  készitésében, egyéni  fejlesztések
megvalositasaban. Onalloan csoportot nem vezethet.

Részletes munkakori leirasa, feladatai és jogkore az V. sz. mellékletben megtekintheto.

4. 8. Ovodatitkar feladatai és jogkore

Munkajat az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa szerint, és ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolodo intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az 6vodavezetd kozvetlen
munkatarsa. Onallé intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakorébe tartoz6 6vodai gazdasagi, iigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ald tartoznak.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkak®ori leiras tartalmazza.

Részletes munkakori leirasa, feladatai és jogkore a V1. sz. mellékletben megtekinthetd.

5. TARSADALMI TULAJDON VEDELME

A tarsadalmi tulajdon védelme és megdrzése az 6voda valamennyi dolgozdjanak, sziilonek
kotelessége, valamint a gyermekek ez irdnyl nevelése.

Az ovoda tulajdonat képezd targyakért, eszkozokért anyagilag az O6vodavezetd a felelds,
illetve az 6voda tulajdonat kezeld, hasznald személyek.

A vagyon folyamatos nyilvantartdsat az 6voda vezetdje végzi. Vagyon-egyeztetés, leltdrozas
megfeleld litemezéssel torténik, a leltarozast az arra kijeldlt személyek végzik altalanos, vagy
részleges ellendrzéssel.

A tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett karok esetén az dvodavezetd a kar jellegének és
nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében koteles eljarni.

5. 1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten nemzeti
zasz1ot kell elhelyezni. A nemzeti zaszIo jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért az
intézményvezetd - helyettes a felelds.

5. 2. A berendezések hasznalati rendje

Az o6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd engedélyével lehet.

Ha az 6voda dolgozdja kdlcsonbe szeretne venni egy dévodai berendezést, gépet, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie az 6voda vezetdjétdl. A kolcsonkeérd alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alaimia. A kiviteli engedély csak a vezetd aldirasaval érvényes.

Az 6vodavezetd-helyettese felelds az Gvoda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatdsagaért.

Az eszkdz0k karbantartasat, javitasat a karbantarto, illetve a polgarmesteri hivatal karbantartoi végzik.
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Az eszk6z0k, berendezések hibajat az Gvondknek €s dadus néniknek kotelességiik a vezetd helyettes vagy
a vezetd tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrél a
karbantart6 tdjékoztat.

Amennyiben a hibas eszkozt a karbantarté nem tudja kijavitani, jelenti a vezetdnek vagy a helyettesnek,
aki szakembert hiv.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni.

5. 3. Az udvar hasznalati rendje

Az dvoda udvardn az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évo jatékokat,
létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

A Dbolesddés ko gyermekek elkeritett udvarrészben kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka
feliigyeletében tartozkodhatnak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

5. 4. A telefonhasznalat szabalyai

A gyermekek foglalkoztatasa kozben sem 6vodapedagogus, sem technikai dolgozd nem hivhato
telefonhoz.

Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az esetben, ha a
gyermekek biztonsagos feliigyelete dvodapedagdgussal megoldott.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott, vagy kikapcsolt
allapotban lehet tartani. Ett6l abban a rendkiviili esetben lehet eltémi — az dvoda vezetdjének engedélyével
— ha a munkavallal6 csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

5. 5. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymaésoldsa téritésmentesen torténik. A
fénymasolot a vezetd és helyettese, valamint az—6vodatitkaron kiviil az 6vodapedagogusok és a
nevelémunkat kdzvetleniil segitdk is hasznalhatjak.

5. 6. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezetdi irodaban 1év6 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes adatokat is
tartalmaz — csak az dvoda vezetGje, helyettese és a titoktartassal kételezett adminisztrator hasznalhatja.

Az 6vodapedagdgusok munkéjukkal sszefliggésben, téritésmentesen hasznalhatjak az 6vondi szobaban
1év6 szamitdgépet.

5.7. A dohanyzasrol valo rendelkezés

Az intézmény egész teriiletén és S méteres korzetében dohanyozni tilos!
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6. AHELYETTESITES RENDJE

6.1. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén

Korlatozott jogkorben, ¢l nem halaszthato tigyek intézésében az intézményvezetd-helyettes
rendelkezik.

Tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl,, s szintén az intézményvezet6-helyettes
feladata, kivéve, ha a munkaltaté masként rendelkezik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve az
ennél hosszabb idétartam mindsiil.

Az AMK igazgatd és intézményvezetS-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités eseti megbizas alapjan torténik irdsban. Ilyen megbizds hidnydban az
ovodavezetd tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan iddre
alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

6.1.1. Az ilyen esetre vonatkozé tovabbi eldirasok:

® a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30-7.30-ig, illetve 15.30-16.30-ig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzd ovodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedése az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

6.2. Ovodapedagogusok és dajkak helyettesitése

Helyettesitési elvek:
e clsdsorban sajat csoportjaban dolgoz6 6vodapedagogus,
e hosszantarto helyettesités esetén aranyosan, egymas kozt megosztva.

Helyettesitésnél figyelembe kell venni:

e valtotars teherbirasat,

e Onkéntességet,

e cgyenletes terhelést,

e csaladi hatteret,

e anyagi helyzetet.
Helyettesitési dij 6vondk esetében csak a kotott munkaidon feliili, dajkak esetében a kotott
munkaidon tal teljesitett orakért szdmolhat6 el az 6voda nyitvatartasi idejére.
Csoportvezetd 0vono tavolléte esetén a gyermekekkel vald foglalkozas csoport-dsszevondssal
is megoldhato.

6.3. Kisgyermekneveld, bolcsodei dajka helyettesitése:

A fenntartd a kisgyermekneveld vagy a bolcsddei dajka betegsége vagy mas varatlan helyzet
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esetén helyettest biztosit. A helyettesnek az adott munkakorhoz eloirt képesitéssel €s érvényes
Egészségiigyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie.

A jogszabaly lehetévé teszi, hogy amennyiben az adott munkakor betdltéséhez eldirt
végzettséggel rendelkez6 személy nem all rendelkezésre, abban az esetben a
kisgyermekneveldt helyettesitheti a tobbcélu dvoda-bdlcsdde esetén az az 6vond is, aki a
jogszabalyban el6irt 60 oOras tovabbképzésen részt vett, illetve a bolcsddei dajkat
helyettesitheti az 6vodai dajka.

Hosszabb iddre szo6l6 (15 munkanapot meghaladd) helyettesités hatarozott ideji
kozalkalmazotti munkaviszony keretében is elldthaté a feladatnak megfeleld képzettségii
személy alkalmazésaval.

7. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

7.1. Az intézményvezet6 altal hitelesitett masolati példanyok megtekintheték az

ovodakban

Ovodai Pedagogiai Program
Mini-bolcsdde Szakmai Programja
Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
Héazirend

A hazirendet az alabbi helyekre jol lathatéan ki kell fliggeszteni:
e nevel6i szoba,
e vezetoi irodak,
e az 6vodak folyosdjan elhelyezett hirdetdtablak,
e az 6vodak irattéra.
A hazirendet minden tanév elején ismertetni kell:
e sziildi értekezleten a sziilokkel (6vodapedagogusok),
e valamint az ujonnan beiratott gyermek sziil6jének a hazirend egy példanyat at
kell adni a beirataskor.

Az 6voda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az intézményvezetd ¢és a pedagogusok kotelesek a sziilok részére tajékoztatast adni a
pedagogiai programrol.

Amennyiben valaki ezen tilmenden is betekintést kivan nyerni a nevelési programba, annak a
vezetd — elOzetes megbeszélés alapjan — ezt lehetdvé teszi és tajékoztatast nyujt.
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8. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

8.1. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény sziil6i szervezetének vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben
a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A mini-bolcsédés gyerekek sziileivel a kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

Az intézmény szintli sziiléi munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az
ovoda szervezeti ¢s miikkodési szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztosit. Az értekezleten tanacskozasi joggal vesz részt a sziildi kdzosség képviseldje.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.
Az oOvoda vezetdje a sziildi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

8.2. A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

Az intézményben a sziil6k a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében munkakozosséget hoznak 1étre.

Az intézmény sziiléi munkakozossége jarhat el az intézmény valamennyi sziildjének
képviseletében.

Az 6voda sziil6i munkakozossége az AMK miikodését érintd kérdésekben képviseli a
szliloket és gyakorolja a torvényben biztositott jogaikat.

A sziil6i szervezet dont miikodési rendjérél, munkatervérdl elfogadasarol, tisztségviselok
megvalasztasarol.

A sziilé1 szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjehez.

8.2.1. A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol

az 6voda pedagogiai programjanak elfogadasa elott,

az SZMSZ azon kérdéseiben, amelyben véleményezési jog illeti meg dket,
a vezetok ¢€s a sziild1 munkakozosség kozotti kapcesolattartas modjat,

az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a hazirend megallapitasaban,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

8.2.2. Javaslatot tehet

e a nevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos néhany kérdésekben
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

8.2.3. Egyetértési jog
® apedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasra vonatkozo szabalyozésa terén — a
229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

® A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz
meg.
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8.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli. E feladatat atadhatja a
kapcsolattartas jellegétol fiiggden az dvodavezetd-helyettesnek, és kdzvetlen munkatarsainak
eseti megbizas alapjan.

Az ovoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kozség altalanos iskolajaval és az
intézmény fenntartdjaval, valamint a pedagogiai szakmai szolgéltatadsok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbirdlasaban sziikség szerint kdzremiikdodod
Tanulédsi Képességet Vizsgalo Szakértdi ¢és Rehabilitacios Bizottsaggal, Nevelési
Tanacsadoval az 6vodavezet6 allapodik meg az egyiittmiikddés formairol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas a vezeto feladata.

Az egyhazak képviseldivel a vezetd tart kapcsolatot.

Az ovoda a telepiilésen a hagyomdnyaiknak ¢€s helyi sziikségleteknek megfelelden tart fenn
kapcsolatot egyéb tarsadalmi és civil szervezetekkel.

Ezeket a kapcsolatokat az éves munkaterveikben nevezik meg.

8.3.1. Az altalanos iskolaval valé kapcsolattartas

Ko6z0s programok szervezése, az iskola koncepcidjanak, feladatainak megfelelden, és az elsd
osztalyos kovetelményszinteknek megismerése.

8.3.1.1. A kapcsolatok formai, tartalma

® Tapasztalatcsere az elsds tanité nénikkel,

® az elsdsok atkisérése az iskolai évnyitora,

L az 6vodapedagogusok elsds oralatogatasa,

L egymas rendezvényein valo részvétel (Marton napi lampas felvonulés, Karacsony,
farsang)

L elsés pedagogusok meghivasa az 6voda nyilt napjara, évzarora,

® iskolalatogatas a nagycsoportosokkal majusban

o Nagycsoportosok visszahivésa az oviba szeptemberben.

8.3.2. A fenntartoval valo kapcsolattartas

8.3.2.1. Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo
teriiletekre terjed ki

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
Az intézmény ellendrzésére
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyé gyermek- ¢s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
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e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére
8.3.2.2. Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

® az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a pedagogiai programja
jovahagydsa tekintetében - amennyiben szilikséges

8.3.2.3. A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédodan.

8. 3. 3. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
e A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel €s hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

8.3.3.1. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az
intézmény kérésére.

Kapcsolattarto személy: gyermekvédelmi felelds.

8.3.4. Kulturilis és Kozmiivelodési Intézményekkel valo kapcsolattartas modja,
kialakitasanak rendje

A programért felelds oOvodapedagdgus feladata a kapcsolattartas felvétele, a program
lebonyolitasa.

Kapcsolattartas teriiletei:
szinhazlatogatas, konyvtarlatogatas, falu szintii programokon részvétel.
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8.3.5. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:
® anyagi helyzetérdl,
® tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,
® az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol a tdimogatas felhasznalasdnak modja, célszeriisége egyértelmiien
megallapithaté legyen.
® Az intézményvezet feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb tadmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

8.3.6. Pedagdgiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségletek biztositasa
érdekében a:
® Bics-Kiskun Megyei Szakszolgalat Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi, és
Rehabilitacids Bizottsaggal
Utazo6 gydgypedagdgus megbizésa, konzultacio az 6vodaban
® Bics-Kiskun Megyei Szakszolgalat Bajai Tagintézményével - Nevelési
Tanacsadojaval.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.

8.3.6.1. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

® a Nevelési Tanacsado értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,

® csetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

® a Megyei Szakértdi Bizottsag cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

® cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

® utazd logopédusi ellatds soran folyamatos konzultidcié az oOvodaban, a gyermek
fejlesztésérol

8.3.7. Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagoégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében a: Megyei Pedagogiai Intézettel

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
® cléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel

8.3.8. Kapcsolattartas a gyermekorvossal, védonoi szolgalattal

Jelzérendszer miikodtetése

Folyamatos konzultacio, tapasztalatcsere

Sztirések

Helyszini latogatas az 6vodaban (legalabb havonta)
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8.3.9. A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje
Az intézmény tertiiletén kizarolag intézményvezetdi engedéllyel, az 6voda tevékenységérol

lehet televizio, radid, Gjsag riportokat késziteni. Ez a rendelkezés az alkalmazottakra és a
médiumok dolgozoira is vonatkozik.

9. AZ OVODA MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak korét a Ktv. 15. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a 16. és 17. §-a, a pedagogusok jogait és kdtelességeit a torvény 19. §-a rogziti.

9. 1. A pedagégusok munkarendje

Az o6vodaban dolgoz6é pedagoégusok munkarendje a kotott munkaidébol, a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidobdl tevodik Ossze.

NKkt. 62.§ (8) Az ovodapedagigusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részeében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito, azzal oOsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.

Az o6vondk munkarendjét, helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg. Az
ovodapedagdgus a munkaidd kezdete el6tt legaldbb tiz perccel koteles megjelenni a
munkahelyén.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanap reggel 7.00 6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy
helyettesitési intézkedést tehessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a csoportnaplot, valamint a felvételi és
mulasztasi naplot az intézményvezetdnek eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd
6vono biztosithassa a gyermekek szdmara az ilitemterv szerinti elérehaladést.

Az 6vondk szadmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili a neveld-oktato
munkaval Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, kijeldlést az
ovoda vezetdje adja.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus jelenlét kotelezd, az
alkalomhoz 1116 61tdzetben.

9. 2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezOk: helyszini foglalkozéas, kirdndulds, séta, szinhdz-, és
muzeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.)

9. 2. 1. A sziilok tajékoztatasa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas idépontjat, helyszinét, a
foglalkozas koltségvonzatat. A sziilo alairdsaval adja beleegyezését a programon valo
részvételre. A csoportok faligjsagjain keresztiil kell az ismétlo tajékoztatast megadni a sziilok
felé.
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9. 2. 2. Az évodavezeto tajékoztatasa

A tervezett foglalkozés, kirandulas el6tt 3 munkanappal szébeli tajékoztatast kell adni az
o6vodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltétele
® 25 fos gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vono €s egy dajka latja el; kisebb 1étszamu
csoportoknal egy 6vond egy dajka és a pedagogiai asszisztens,
® a csoport felkészitésének megléte (pl. hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni),
® a sziiléi engedélyek megléte, megfeleldsége.

9. 2. 3. A pedagogus kotelessége

Tajékoztatni a sziil6t — amennyiben részt vesz a programon — a kdzds szabalyokrol.
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo6 szabalyok maradéktalan betartasa.

9. 2. 4. Sziilo kotelessége

A ko6z06s kirandulasok esetén a pedagogus altal kozolt szabalyok betartasa betartatasa

9. 2. 5. A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-, és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodéankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

9.3. A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok

A dolgozok munkaidejliket munkaidé-nyilvantartds nyomtatvanyon tartjak nyilvan.
A nyilvantartas vezetése:
e intézményvezetonek, ovodapedagdgusoknak, pedagodgiai asszisztenseknek,
ovodatitkarnak (névre sz6l10)
e dajkaknak havonta

Az ¢6vodavezetd az 6vondk munkaidé-nyilvantartasa és a munkatervben meghatdrozott
feladatok alapjan a pedagogusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, ¢és
a munkavégzést havonta igazolja.

10. A TARTALMI MUNKA EGYEB SZERVEZETI KERDESE|

10. 1. Pedagogiai Program

Az 6voda pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.
Az Nkt. 94 §.-ban meghatarozottak szerint tartalmazza:
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e Az dvoda nevelési alapelveit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjadk a gyermeki személyiség teljes kibontakozasdnak elOsegitését, az emberi
jogok ¢és a gyermekeket megilletd jogok tiszteletben tartasat oly modon, hogy minden
gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

e Az o6voda gyermekvédelemmel 0Osszefliggd pedagdgiai tevékenységét, a sziilo, a
gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkozoket és
felszerelések jegyzékét.

e A nevelési programot az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadas folyamatdban a sziil6i
szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Mini — boleséde Szakmai Programja

A mini — bolcséde szakmai programja a ,A bélcsddei nevelés-gondozds orszdgos
alapprogramja” mint a tartalmi szabdlyozdas legmagasabb szintii dokumentuma
figyelembevételével keriil kidolgozdsra.

o A csaladban nevelked6 kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni
ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének
megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel es elfogaddssal, a gyermek
nemzetiségi hovatartozdsanak tiszteletben tartdsdval, identitdsdnak erdsitésével
kompetencidgjanak  figyelembevételével,  tapasztalatszerzési  lehetdség
biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval elésegiteni a harmonikus
fejlodést.

® A bolesédénk csaladbarat intézményként, jaruljon hozza a csaladok életmindségének
Jjavitasdhoz, a sziilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

10. 2. A munkaterv

Az 6vodai munka tervezéséért az intézmény vezetdje felel.

A munkaterv elkészitésében koézremiikodnek az oSvodapedagodgusok, figyelembe véve a
kdznevelési torvényt, a helyi sajatossagokat, és a fejlesztési feladatok célrendszerét.

A munkaterv elkészitéséhez az Ovodavezetd kikéri a fenntartd és a sziiloi szervezet
véleményét is.

A munkatervnek tartalmaznia kell az intézményre vonatkozé nevelési-oktatasi célkitlizéseket.
Elfogadasuk utan a feladatok végrehajtasa kotelezd az 6voda dolgozoi szamara.

Ezek figyelembevételével késziilnek a csoporttervek, melyekben rogzitik a csoportba tartozéd
gyermekek fejlesztését szolgdld pedagdgiai és szervezést igényld feladatokat, modszereket,
eszkozoket az egyedi-egyéni koriilmények figyelembevételével.

Az elért eredményeket a nevelési-oktatasi év végén csoport-, és intézményi szinten értékelik a
szintenként felelds vezetok.

10. 3. Tovabbképzési program

Az 6voda tovabbképzési programja tartalmazza:
® a pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait;
® a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.
® atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait;
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® az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.

11. ERTEKEZLETEK MEGTARTASANAK ALTALANOS ELVEI

Ovodapedagégusok szimara:

Az értekezletek lehetnek:
o tervezettek,
o rendkiviiliek.

A tervezett értekezlet a testiiletek tagjainak javaslataival évente legalabb harom alkalommal
tervezhetd. Célja, hogy segitsék az 6vodapedagodgusok szakmai, szervezési eredményeit,
modszereit, valamint ismereteik bovitésének lehetdségeit.

Rendkiviili értekezlet 6sszehivasara az 6vodavezeto ¢€s a testlilet tehetnek javaslatot. Sziikség
esetén a fenntartd kérheti az értekezlet 6sszehivasat.

Munkatarsi értekezletek szolgaljak a feladatok, célok egyeztetését, értékelését.
Az éves munkatervek tartalmazzak a tervezett értekezletek témajat, feleldsét, hataridejét.

Sziiloi értekezlet Osszehivhaté az oOvodapedagdgusok javaslatara, a sziilok kérésére, az
intézményvezetd javaslatdra. Témajat a mindenkori csoportok, a gyermekeket érintd nevelési,
szervezési, egylittmiikodési feladatok részeként kell tekinteni. Modszereiben, megoldasi
modjaiban az 6vodapedagogusok és a sziilék dontenek.

Az értekezletek Osszehivasanak iddpontja, helyi szervezése a csoportok ovodapedagdgusainak
feladata, a gyermekek ellatasa és zavarasa nélkiil torténik.

Az értekezletekrol jegyzOkonyvet kell késziteni, ahol a résztvevok neve, az értekezlet témdja,
feladatok meghatarozasanak eldontése keriil rogzitésre a sziilok egyetértésével.

12. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tnnepek tiikrozzEék haladé nemzeti hagyomanyainkat. Illeszkedjenek az oOvodai élet
menetébe, de emelkedjenek ki a hétkoznapokbol. Az ezzel kapcsolatos teenddket,
idépontokat, feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A megoldas modjait, eszkozeit a nevelOtestiilet pedagdgusai a sziilokkel egylitt hatdrozzak
meg a gyermekek életkoranak, értelmi érzelmi beéllitottsaganak megfelelden.

Hangsulyos szerep kell, hogy jusson a késziilddésnek, a gylijtémunkanak, a kiilséségeknek, a
gyermek vilagdhoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a késziilodés megterheld
a gyermek szdmara.

A hagyomanyok egy része kizardlag a gyermekcsoportokban zajlik (névnap, sziiletésnap,
eszkozkészités valamilyen eseményre, kirdndulés, szinhdzlatogatas, stb.).
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12. 1. Kornyezeti nevelés kiemelt napjai (az éves tervekben részletezve)

Marcius 22. Viz vilagnapja
Aprilis 22. Fold napja
Maijus 10. Madarak, fak napja

12. 2. Az 6vodai kozosségekre Kiterjedé hagyomanyok és iinnepek

Mikulas,

karacsony,

farsang,

husvét,

anyak napja készilédés,

évzarok/ballagas,

jatszéhazak (falunap, gyermeknap),

tarsadalmi linnepek, pl. a nemzeti ilinnepek- leginkdbb marcius 15. (a gyermekek
szamara is atélhetd nemzeti hagyomanyokkal).

Csoporton beliil kdzosen tinnepeljiik a gyermekek sziiletésnapjat.

Az o6vodai csoportok kiranduldsokat szervezhetnek a gyermekek életkoranak megfeleld
programokkal és fizikai terheléssel.

Anyagi koltséggel jaro kirandulisokat minden esetben a sziilok egyetértésével lehet
szervezni, amennyiben vallaljak azok terheit.

13. AZ INTEZMENY UGYINTEZESE

Az 6voda ligykezelését egyszemélyes feleldsséggel az intézményvezetd latja el a mindenkori
eldirasok betartasa mellett.

Az lgyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az intézményvezetd, Ovodatitkar, és a
helyettes kozott.

Munkajukat munkak®ori leiras tartalmazza.

13. 1. Az 6voda iigyvitele

Feladatcsoportjai:
e Az 6voda belsé ligyviteli munkaja,
e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az 6voda mikodése soran keletkezo ligyirat kezelését (iktatds, valaszlevél, statisztika) az erre
vonatkoz6 rendelkezések, utasitasok, szabalyok hatarozzak meg.

Az o6voda munkajardl, dolgozoéirdl, belsd €letérdl véleményezést, egyéb bizalmas adatok
szolgaltatasat csak az arra illetékes hatdsag kérésére adhat ki a vezetd.

Az intézményvezeto felel az adatszolgaltatas valddisagaért, pontossagéért.
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Az 6voda miikodése soran keletkezo6 iigyirat kezelése
A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza, mely a SZMSZ
mellékletét képezi.

13. 2. Kotelez6 nyilvantartas vezetése

Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
e alkalmazottakrol,
e gyermekekrol.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartandd adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza. A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja
kezeli. Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetOhelynek, birésagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi Onkormdanyzatnak, 4llamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakeim,
telefonszam valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas, stb.).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

13.3. Taniigyi dokumentumok vezetése

Az intézményben kotelezden vezetett dokumentumok:
jelenléti ivek,
6vodai csoportnaplok,
ovodai felvételi eldjegyzési naplok,
6vodai torzskonyv,
felvételi és mulasztasi naplok,
ovodai szakvélemények,
fejlesztési naplok,
helyettesitési naplo,
étkezd gyermekek szdmanak naponkénti nyilvantartéasa,
iktatokonyv,
értesités dvodavaltozasrol,
pedagodgiai program,
mini-bolcsddés szakmai programja
bolesddei ellatas kotelez6 dokumentumai:
® A bolesddei gyermekek egészségiigyi torzslapja — (védondknél)
®  Fejlodeési naplo - kisgyermek személyiségfejlodését,
képességrendszerének kibontakozasat kdveti nyomon.
Célja, hogy a kisgyermekneveld lassa a gyermek
onmagahoz képest torténd fejlodését, a valtozasok litemét
¢s iranyat, hiszen az egyéni banasmodd elengedhetetlen
feltétele a széleskorii gyermekismeret.
®  Uzend fiizet - feladata a sziilék illetve a kisgyermeknevel
kolcsonos tajékoztatasa.
® (Csoportnaplo vezetése napi rendszerességgel, kotelezd - A
csoportnaplé tajékoztatast ad a nevelési feladatok tervezésérol,
megvaldsitasarol. A kisgyermekneveld 3 havonkénti,
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megfigyelésekre alapuld, élményszeri bejegyzéseinek tiikrozni
kell a gyermek folyamatos fejlodését.
® Napi jelenléti kimutatas vezetése a gyermekekrol;
®  Beszoktatos flizet
éves munkatervek,
pedagdgusok tovabbképzési terve,
munkatervi beszamolok,
alkalmazottak kotelezd egészségiigyi vizsgélatainak igazolasai,
hazirend a gyermekek és a dolgozok szamara,
tliz- és balesetvédelmi oktatasi naplok,
tlizriad6 és katasztrofavédelmi gyakorlatok jegyzékonyvet,
értekezletek jegyzokonyvei.
HACCP dokumentumai

13.4. Az intézmény koltségvetési gazdalkodasa

Az intézmény fenntartasardl, milkodtetésérdl, igazgatasi-hatdsagi teenddinek ellatasardl a
fenntartd Siikosd Nagykozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete gondoskodik a
koltségvetésében biztositott pénzeszkdzok révén.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntartd altal
megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartdsdért az intézmény vezetdje a
felelds. Csak az intézmény vezetdje vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére.

Az intézmény vezetdje 6nalld munkaltatoi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu feladatait a Kjt.
eldirasainak megfelelen latja el.

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményvezetd feladata a gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa, a balesetek
veszélyforrasainak megsziintetése, kikliszobdlése, a balesetveszélyes eszkozok megjavittatasa,
az eszkozOk rendeltetésszerli haszndlatanak, a tisztitoszerek megfelelé taroldsanak
ellendrzése. Feladata tovabba a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettségének ellendrzése.

14. 1. A gyermek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Minden Ovodapedagéogus a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC 62.9-dban
meghatarozott feladatat képezi:
e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,
o czek elsajatitasardl meggy6zodjék,
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért minden nevelési év kezdetén, vagy kiranduldsok eldtt, valamint egyéb esetekben
sziikség szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen —
ismertetni kell az egészségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat, és az
elvarhato magatartasformat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportnapldban.
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Az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald évodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékot eszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé oOvodapedagogus Kkotelessége az
elsOsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig a vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

14. 2. A gyermek védelmében hozott dontések

A gyermek csak sziild, vagy felnétt kiséretében johet 6vodaba. Hazabocsataskor a
gyermeket csak a sziilonek, illetve az altala megbizott személynek adhatja at az 6vond.
Az a sziild, aki nem kiséri el gyermekét az dvodaba (6vodabol) koteles errdl irdsos
nyilatkozatot leadni az 6vondnek.

Az 6vodéban az egész nap folyamén az 6vond felelds a rabizott gyermekekért.

Nem hagyhatja a gyermekeket az 6voda teriiletén sehol sem feliigyelet nélkiil.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢és targyak, eszk6zok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vonének.

A gyermekek kornyezetébdl el kell tavolitani minden olyan targyat, amely sériilést
okozhat.

Udvari tartdzkodas esetén védeni kell a gyermeket a kdrnyezeti artalmak, az er6s UV
sugarzas ellen.

Séta kirandulas esetén 10 gyermekenként legalabb 1 felnétt kisérje a gyermeket.

Forr6 viz és ételek kdzelében az 6vodasok nem tartdzkodhatnak.

Az dvoda intézményében tilos a dohdnyzas.

Az O6voda hdazirendje tartalmazza azokat a védd-ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban tartozkodas soran be kell tartaniuk.

Az 6vodasok nem haszndlhatjdk, €s nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkdzokhoz. Feliigyeleti felelosség az
ovodapedagdgusok feladata, kitelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségletihez.

Az 6voda dolgozdi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartozkodhatnak, kotelezd
munka-véddéruha, munkacip6 hasznalata.

15. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE

Az 6vodéaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyl gondozasat az dvodat
ellatd orvos és védond latja el sajat munkaterviik alapjan. A sziilok tajékoztatast kapnak
a vizsgalatok idOpontjarél, helyszinérdl (orvosi rendeld, 6voda, védéndi szolgalat).
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e Az 6vondk a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

e Az intézményvezetd biztositja az egészségiligyl (orvosi, védondi) munka feltételeit.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

e Az Ovodasokkal csak egészségligyi konyvvel rendelkezd, munka-alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

e Védond latogatja az dvodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi vizsgalatot
végez.

15. 1. Az 6vodavezeto és helyettesének, tovabba az 6vodatitkar feladata

Az o6vodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

15. 2. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az egészségligyi eldirdsok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

A mosogatds, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolds, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos! A maradék taroldsa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelelden torténik.

15. 3. A sziil6ktol elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobaban sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
innepélyek, sziildi értekezlet, stb.)

Otthon készitett siiteményt, tortat ételféleséget a gyermekek részére nem osztunk ki.
Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszes ital fogyasztasa tilos!

16. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ES A
GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

16. 1. Az intézményvezet6 feladatai

e Gyermekbaleset esetén az intézményvezeté intézkedik az eset haladéktalan
kivizsgalasardl, jegyzokonyv felvételérél a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.
§-aban foglaltaknak megfeleloen.

e Az dvoda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk alland¢ feliigyelete mellett legyen.

e A gyermek aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok
vakdugo6zésaval, ill. a halozat megfeleld védelmével.

e A gyermekek a szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

® A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben €s az elektronikus feliileten.
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® Intézkedik tovabba arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen
meg maskor.

16.1.1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

® intézkedik a 8 napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

® ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet

16.1.2. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

® azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legaldbb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.

® oondoskodik a baleset legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

16. 2. A pedagogusok feladatai

® Azonnal jelezzék az intézményvezetének azokat a helyzeteket, amelyek
balesetforrasok lehetnek.

® A mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

® A kiilonb6z0 berendezéseket, eszkdzoket ugy taroljak, hogy azokhoz gyerekek ne
férjenek hozza.

® Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének, csoportszobdknak, udvaranak még
biztonsagosabba tételére.

® Kozremikodik az o6vodaszek, ennek hianydban az O6vodai sziiléi szervezet
tajékoztatasdban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.

16.2.1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara

® kozremiikddik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

® jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatéarideje nem tarthato,

16.2.2. Sulyos balesetekkel kapcsolatban

® a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

16. 3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladatai

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségére.
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e A veszélyes anyagokat, veszélyforrast jelentd helyiségeket zarjak be, vagy tigyeljenek
azok biztonsagos tarolasara.

17. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBﬁ&RIAD(') ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Sziikség esetén azonnal ki kell {iriteni az 6vodat, utvonal a tlizriadd terv szerint.

17. 1. Tz esetén tennivaldk:

thzolto késziilékek kezelése,
thzoltas és mentés,
elsOsegélynyijtas,
rendfenntartas.

A tlizvédelmi szabalyzat alapjan az 6vodapedagdgus tudatositja a gyermekben a teenddket,
tliz, és bombariadd esetén a menekiilés irdnyat is (Proba: tlizvédelmi riad6). Az intézmény
vezetése gondoskodik roéla, hogy az épiiletek kiiiritésére hasznalt utak, folyosok és azok
ajtoinak eltorlaszoldsa vagy lesziikitése még atmenetileg se torténjen meg. Amennyiben a
tlizeset jellege, kiterjedése azt indokolja, az épiiletekben tartozkodokat szaggatott csengetéssel
kell riasztani.

17. 2. Bombariado esetén

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedik. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Eldszor értesiteni kell a renddrséget, majd a gyermekeket az 6vondk feliigyeletével azonnal az
udvarra vagy utcara vezetjiik. A vizsgalat ideje alatt minden gyermek feliigyelet mellett van,
csak a sziilével folytatott személyes telefonbeszélgetés utan, a sziilé engedélyével mehet haza
a vizsgalat vége elott.

Amikor az épiiletet a rend6rok biztonsdgosnak nyilvanitjdk, a megadott rend szerint
folytatodik a nap.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésdg informécioja alapjan az ovodavezetd, akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl a felelds rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYOZASA

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet: A tiltott és megengedett reklamtevékenység
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Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
18.1. Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam

a gyermekeknek szol, és

a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
egészséges ¢letmad,

kornyezetvédelem,

tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység,

kulturalis tevékenység

18.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
® arcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
® arcklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
® arcklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

18.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
® a nevelodtestiilet,
® sziil61 kozosség, valamint
® a gyermek kdzosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jelleget.

Az intézményvezeto koteles:
a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

18.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezeto altal
kiadott engedély hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.
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Intézményiinkben tilos kdzzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit, félelemérzetet
kelt, vagy amely a gyermek fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlodését karosithatja.

Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital rekldamozésa intézményiinkben ¢és annak
bejaratatdl szamitott szazméteres tdvolsagon beliil.

19. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
FELTETELEI

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd
tevékenységet, a nevelés céljait szolgald mindségi munkavégzést.

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illeti meg az 6voda pedagogust az
alabbi feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités 0sszege a mindenkori éves koltségvetési
torvényben meghatarozott egy fore jutd 6sszeg szdzalékaban keriil meghatarozasra.

19. 1. Az értékelés alapelvei

® Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
® Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését.
® A meghatarozott bértdmeg ésszerli felhasznélésa.

Figyelembe veendé szempontok:

® Akit teljes munkaidében, féallasban, kdzalkalmazotti jogviszonyban alkalmaz az
intézmény ¢€s legalabb egy nevelési évet mar ebben az intézményben dolgozott.

® Az intézmény feltételrendszerének javitdsa érdekében végzett tobbletfeladatok
veégzeése,

® A palyakezdo fiatalok tdmogatasa.

® Sikeres palyazatok irdsaért és a felhasznalas lebonyolitasaért a palyazaton elnyert
0sszeg nagysagatol fiiggden.

® Az ¢6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken.

® Az O¢vodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatdsa illetve sikeres
befejezése.

® Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala és hatékony
intézményi hasznositasa.

® Az intézményi Pedagogiai Program megvalositasdban kifejtett magas szinvonala
munka, szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavi — teljesitése.

® Tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
® ovodavezetd helyettes,
® Kozalkalmazotti Tanacs elndke (amennyiben van).

Nem pedagdgus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha
e Dbeosztasdnak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége;
¢ hajlandosaga van szakmai munkéjanak fejlesztésére;
o gyermekkdzponta szemlélettel rendelkezik a gyakorlatban;
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e pé¢ldamutatdé munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag jellemzi,
e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulorak vallalasa,

tobbletmunka jellemzi;
e cgyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz;

e harmonikus az egylittmtikodés, életvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

Kizaroé tényezok:
e igazolatlan tavollét, rendszeres késés, etikai tigyek,
e munk3djaval kapcsolatban a sziilok tobbszor is indokoltan tettek panaszt,
o fegyelmi biintetésben, vagy egyéb fegyelmi intézkedésben részesiilt és még nem telt el
két év,
e az intézmény hirnevét rombolja,
e az SZMSZ és a Hazirend szabalyainak stlyos megszegése.

A kereset-kiegészitést a mindenkori éves koltségvetés fliggvényében évente legfeljebb két
alkalommal lehet kiosztani. (december, majus)

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl az
6vodavezetd dont.

20. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Ovodankban munkakozésség nem miikodik.
Ha munkakozosséget hozunk létre, ezeket az iranyelveket kovetjiik:
2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

20.1. Célja

Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre. A munkakdzosségek 6nalldé munkaterv szerint
dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével hatdrozzak meg.

20.2. Feladata

A pedagogusok szadmara bemutatd foglalkozasok megtartdsa, konzultacios lehetdségek é€s
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢és
pszichologiai ismeretek 4taddsa, szakmai innovacido kezdeményezése és megvalositasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. A munkakozosségek
bevonasaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvalositasanak ellendrzése, értékelése. A
belsd tudasmegosztas miitkddtetésében a munkakdzosségek komoly feladatot vallalnak.

20.3. Létrehozasa
Nevelétestiilet legalabb 2-5 tagjanak kezdeményezésére.
Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkak6z6sség vezetd megbizas és dijazésa:
A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg.
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20.4. Miikodés rendje
o A szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és programjarol.
° A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség-vezetd elkésziti az

éves tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

o Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezets. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.
° A munkakozdsség ingyenes hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

o A mukodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.
20.4.1. Dontési jogkor

{ Nevel6testulet altal atruhazott kérdésekben

o Tovabbképzési programrol

20.4.2. Véleményezési jogkor

® Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
® Pedagogiai Program
o Nevel6 munkat segité eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények koOzotti munkakozosség jogkorét €és mikodési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

21. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

21.1. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.
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22. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra

23. EGYEB SZABALYZASOK

23.1. Kozlekedési koltségtérités

Az intézmény dolgozo6i a munkéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:
° helykozi, tdvolsagi jaratokra sz6lo utazasi bérlet aranak 86%-a,

o a sajat tulajdonu gépjarmuivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi utazasi
tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti kozforgalmi iton mért
oda-vissza tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités.

23.2. Specialis jogszabalyok:

A Siikdsdi AMK Napkozi Otthonos Ovodaja munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi
szabalyzataban talalhato.

23.3. Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzédk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.
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24. ZARO RENDELKEZESEK

A Siikésdi AMK Napkézi Otthonos Ovodajanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az 6vodai sziil6i szervezet vezetdsége a 2H3—augusztus 2 napjan
tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Stikosd, 2018. augusztus

Kovécsné Ritter Magdolna

Ovodai Intézményegység Sziil6i Szervezet Vezetdje

A Siikésdi AMK Napkézi Otthonos Ovodajanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az dvoda nevelbtestiilete a 2018. augusztus ..... napjan tartott
nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.

Stikosd, 2018. augusztus .........
Dudasné Grau Agnes

AMK igazgatd

Az SZMSZ hatalyba lépésnek idopontja: 2018. szeptember 01.

Ezzel egyidejlileg hatalyukat vesztik az azt megel6zéen érvényben 1évd, a tarsult
onkormanyzatok oktatdsi, nevelési ¢és kozmiivelddési intézményeinek szabalyzatai a
mellékleteikkel egytitt.
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Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotaban tartdsarol az ovodai intézmény egység
vezetdje gondoskodik.

Mellékletek:

e munkakori leirdsok (Irattarban megtalalhatok),
¢ hazirend (Irattarban megtalalhatok),

e sziil6i szervezetek SZMSZ-¢i,

o Adatkezelési szabalyzat.
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