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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti es MUkddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat célja az intézmény jogszerld mikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantalasa, erésitése, az intézményi m(kodés demokratikus rendjének

garantalasa.

1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat feladata

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy meghatarozza a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, a mikodésre vonatkozd azon rendelkezéseket, az intézményi mukddést,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A kozoktatasi intézmények miikodésére belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéséket a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésr6l szold 2011. évi torvény CXC. 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1.3. A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat jogszabalyi alapjali

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl

» 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl es a kdznevelési intézmények névhasznélatarol

» 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Koznevelésrol szol6 torvény
modositasarol

» 229/2012. (VI11.28.) kormanyrendelet a Nemzeti Kdznevelésrél sz6l6
torvény végrehajtasarol

> Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szolo
maodositott 137/1996.(V111.28.) korméanyrendelet

> Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak modositasarol szolo
51/2004. (I11. 23.) korméanyrendelet

» A gyermekek védelemrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény

A\

A Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. XXXIII. Térvény
» Az 1992. évi XXXIII. toérvény végrehajtasara kiadott 138/1992.(X.8.)
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kormanyrendelete
» A Munka Torvénykonyve 1992.évi XXII. tv.

1.4. Az intézmény alapdokumentumai
> Alapito okirat
» Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
» Hazirend
> Pedagogiai Program (PP)

2. AZ INTEZMENY FO ADATAI, MEGHATAROZASA, FELADATAI

2.1.Az intézmény neve

Az intézmény neve:Vattai Tundérkert Ovoda

Székhelye: 3431Vatta,Szemere Ut 22.

OM- azonosit6 szama: 202685

2.2. Az intézmény Alapito Okirata

Az Alapité Okirat szam, kelte: 2013.08.01.

Az 6voda jogallasa: 6nalld jogi személy

Felligyeleti és fenntartd szerve: Vatta Kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete

Gyermekcsoportok szdma, maximalis gyermeklétszam:

1 csoport 25 f6
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2.3. Az dvoda alapfeladatai, a feladatellatés rendje

Szakf.sz Alaptevékenységbe tartoz6 szakfeladatok
851011-1 Ovodai nevelés, ellatas
562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés
562917-2 Munkahelyi étkeztetés

Az 6voda alaptevékenységéhez kapcsolddo feladatok:

Az ovoda nevelési es oktatasi feladatait a gyermekek haroméves koratol latja el. A gyermek
betoltott 3. életévet kdvetben kotelezo jellegui.
Az intézmény alapfeladata az Alapitd Okiratban meghatarozott dévodai nevelés, iskolai
el6keszités, melyet a teljes dvodai életet magaban foglalo6 6vodai pedagdgiai program alapjan
valdsit meg.
> sajatos nevelesi igényli /SNI/ gyermekek 6vodai nevelése
testi fogyatékos gyermekek:
- mozgaskorlatozottak
- amegismerd funkcidk organikus okra visszavezethet6 tartos rendellenességével kizdé
gyermekek 6vodai nevelés
integracios és képesseg kibontakoztato fejlesztés
hatranyos halmozottan helyzetl gyermekek ovodai nevelése, oktatasa
mUvészeti, sport, nyelv és egyéb, az életkori sajatossdgokhoz igazodé foglalkozasok
éplletek, eszk6zok bérbeadasa, hasznositasa ideiglenes jelleggel

YV V V V

2.4. Az intézmeny gazdalkodasaval kapcsolatos jogkorok

Az intézmény az onkormanyzata altal megallapitott kéltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi
jogkarrel rendelkezik, a Koznevelési Torvény és az intézmenyre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
el6irasai szerint.

Az intézmény gazdasagi, penzigyi, feladatait a polgarmesteri hivatal mint 6nalléan mikodé és
gazdalkodd koltsegvetési szerv latja el a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beldl
onallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntarto

jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

A koltségvetési szerv vezetbjére, foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszony
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A szerv vezetGjének kinevezése, felmentése targyaban az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete jar
el. A szerv vezet6jével kapcsolatban az egyéb munkaltatdéi jogokat az Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

A Kkoltségvetési szerv kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi jogkort az dvoda vezetbje
gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézmény képviseletére az Ovodavezetd, vagy az &ltala megbizott személy jogosult.

2.5. Az intézmény bélyegz6i es azok hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatéardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvev6 személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A koznevelési intezmény nevét nemcsak a kdrbélyegzdn, hanem valamennyi belyegzén fel kell
tlntetni.

A nyilvantartas vezeteseert felel6s: az 6voda vezetbje

Az atvevOok szemeélyesen felel6sek a belyegz6k megérzeseért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozdsarol a vezet
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az el6irasoknak megfelelGen jar el.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

» Az 6vodavezeté minden tekintetben

> pedagdgus - egyedi megbizas esetén

2.6. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Vattai Tiindérkert Ovoda nevében alairasra az intézmény vezet6je jogosult. A cégszerdi alairast
igénylé iratok kivételével 6nalléan ir ala. Tavollete vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy

slirg6s intézkedést tartalmazo iratokat helyette a megbizott 6vodapedagdgus irhatja ala.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezet6sége

3.1.1. Az 6vodavezet6

Az intézmény élén az dvodavezet6 all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével 6sszefliggd
feladatainak ellataséban.

Az Gvodavezet6 az intézmeény egyszemélyes felel6s vezet6je, kivalasztasa nyilvanos pélyazat
atjan torténik. Az Ovodavezetd felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nemzeti
Koznevelési torvény allapitja meg.

3. 2. A vezetd helyettesitési rendje

Az dvodavezet6t tavollétében az dvodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagdgus hataskore az intézmeényvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Intézkedési kore az intézmeny mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
0sszefliggb azonnali dontest igényl6 tgyekre terjed ki.

3. 3. A vezet6i feladatok

Az 6vodavezet® feladata

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort

Dont az dévoda mikddesével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorebe.

Képviseli az intézményt.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- es munkakorilményeire vonatkozé kerdések

tekintetében a jogszabalyban elGirt egyezteteéseket elvégzi.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott - feladatokat, tobbek
kozott:
Felelds:
» az intezmény szakszer( és torvenyes miikodéséért
> apedagogiai munkaért
» anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
>

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
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> agyermekbalesetek megel6zéséert

A\

a gyermekek rendszeres egeszségugyi vizsgalatanak megszervezeseért

Y

a kdzéptava pedagogus-tovabbképzési program, és az éves beiskolazasi terv
elkészitéseért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

az ovoda ugyintézésének, irat — és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

77

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irdsok betartasaért

YV V V V

az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos

elGirasok betartasaért, a takarekos gazdalkodaseért

A\

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

A\

a nevelGtestileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéseért

» az ovoda ellenGrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodeéseért

» a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szul6i szervezettekkel, valo

egyuttmiikodésért

Feladatkorébe tartozik killondsen:

» anevelGtestllet vezetése

» anevelémunka iranyitasa és ellendrzése

> a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések eldkeszitése végrehajtasanak
megszervezése és ellendrzése

> arendelkezeésre allé koltségvetes alapjan az intézmény miikbdésehez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a szuldi szervezetekkel val6 egyuttm(ikodés

a nemzeti és Gvodai Unnepek méltd megszervezése

a gyermekvédelmi munka iranyitasa

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

VvV V V VYV V V

a szUl6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul

» az ovodai jelentkezések idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala
a fenntarto &ltal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt
legaldbb 30 nappal.
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Az igazqgatasi feladatok ellatasa, igy kiléndsen:

» az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem
az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte

» afelvétellel, atvetellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrél, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, nyilvantartasbol
valo torlésrél, tovadbba minden olyan intézkedésr6l, amire az értesitést
jogszabaly el6irja

» atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazoléasok kiad&sa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

» aszUulok értesitése az Ovoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkili
munkanapokrol

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

> Kkotelezettségvallalas
> ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
> akiadmanyozas (alairas)

Kdzvetlendl irdnyitja a nevelGtestiletet.

Kozremikodik:

> anevelbtestileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében
» az Gvodai hagyomanyok 6rzésével, az innepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban

Kozvetlendl végzi :

» az ovodapedagdgus,dajka,konyhai segité munkajanak iranyitasat

> a helyettesités kijelolését

» aszabadsagolasok nyilvantartasat, a szabadsagolasi terv elkészitését
>

a helyettesitési beosztas elkészitését.

10
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Feladatai:

>

vV V V V

YV VYV

Ir&nyitja és szervezi az intézményik szakmai munkajat

A munkaterv-készités idészakaban eldzetes egyeztetéseket tart, amelynek alapjat a
tanévzaro értekezleten kimutatott eredmények képezik, majd elkésziti az éves
munkatervet

Az éves munkatervben rogziti az éves feladatokat, a felel6sdket, az egyuttmiikodés
tartalmat, maodjat és gyakorisagat

gondoskodik a munka zavartalan ellatasarol

Elkészitik az és a munkakori leirasokat

vegzi a gyermekek bedvodazasaval, a felmentésekkel kapcsolatos teendbket
Feladata az dvodas gyermekek nyilvantartasa, statisztikdk, naplék, torzskdnyv
vezetése es egyéb adminisztracios feladatok elvégzése

Iranyitja a technikai dolgozok munkajéat

a tervezett és szikseges karbantartdsi munk&krol tajékoztatia a helyi
onkormanyzat kijeldlt képviseldjét, a munkak elvégzését ellen6rzi és gondoskodik
a munkaveégzes alatti tigyeletrdl

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetes tervezésének
id6szakaban felméri, az intézmény kdvetkez6 évi dologi jellegl igényeit

ellendrzi, értékeli az 6vodaban folyd oktatd-neveld munkat, az intézmény egyéb
dolgozdinak tevékenységet

felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért

Gondoskodik a gyermek balesetek megel6zésevel, a nevelémunka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarél, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok
ellataséarol

Felelds a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért; a pedagdgiai, szakmai munka belsd
ellenGrzésének megszervezéséeért és mikodéséért

a nevelés folyamatossaga az Ovodaiskola atmenet megkonnyitése érdekében
kapcsolatot tartja az iskolai tagintézményekkel, gondoskodnak az altalanos iskolai
tagintézmény 1.osztdlya, tervszer(i és folyamatos pedagbgiai és szakmai
kapcsolatarol

Kiemelt feladatuk a teleptlésen 1évd iskolaval valé hatékony egytttmikodés

Felel6s a leltaraért, valamint a HACCP rendszer mikodtetéséért
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> Elkésziti az adott intéezményben dolgoz6 pedagogusok és technikai dolgozok
munkakari leirasat

> Jelentik a szuksegszeri karbantartdsi, feldjitdsi munkékat a telepilés
onkorméanyzata felé

> Barmiféle, az intézményrdl kimend informaciot a hiteles tajékoztatas érdekében

csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott képvisel6 adhat.

3. 4. Az 6vodavezetdi hataskorok atadasa

Az dvoda vezetbje — egyszemelyi felelGssegének érvényesilése mellett — a kdvetkez6
hataskoroket ruhazza at:

» Az intézmény szakmai képviseletét a munkakdri leiras szerint

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES A VEZETESSEL

4.1. Az intézmény alkalmazottainak kézossege

Az intézmeény alkalmazotti kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozdkbol all.
Az intézmény kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, vodan belili érvényesitési

lehet6ségeit a jogszabalyok (Mt., Kjt.) és az ezekhez kapcsolddd rendeletek rogzitik.

A munkaéltatoi jogok gyakorlésa:
A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggo kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:
» amunkavégzeéssel kapcsolatban a kdzvetlen vezetét,
> a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositdsaval, megsziintetésevel dsszefuggb
kérdesekben a kinevezesi hataskorrel rendelkezd magasabb vezet6t

Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkor gyakorlasara jogosult vezetd:

» az Gvodavezetd, mint magasabb vezet6, az intézmeny valamennyi dolgozdja tekintetében.

Kozvetlen vezetdnek kell tekinteni:
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>
>

a munka kozvetlen iranyitasaval megbizott valamennyi vezet6t,

az 6vodavezet6t

Ha egy adott munkakort tobb kdzalkalmazott tolt be, a kdzvetlen vezetd joga és kotelessége a

feladatok elosztasa az érintettek kozott.

4. 1. 1. A nevelGtestulet jogkore

A nevelGtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestilet véleményezési jogkdrébe tartozik:

>

>

a koltsegvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak
megtervezésében

az intézmény beruhazési és fejlesztési terveinek kialakitasaban

A nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozik:

>

>
>
>
>
>
>

az ovodai pedagogiai program elfogadasa és modositasa

a Szervezeti es M(kddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

a tovabbképzeési terv elfogadasa

a hazirend elfogadasa

az éves munkaterv készitése és elfogadasa

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamoldk elfogadasa

a vezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény

kialakitasa

A nevelGtestiilet jogkorét a nevelGtestiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:

>
>
>
>

a tanévnyito értekezlet
a tanévzaro értekezlet
nevelési értekezletek

munkaértekezletek

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testilet |, illetve ha az

intézmeény vezet6je ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

13



Vattai Tundérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

> A nevelGtestileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van.
> A nevelGtestilet dontéseit - ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(i szo6tobbséggel hozza, a nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a
nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.
> A nevelGtestuleti értekezletr6l jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a nevelGtestilet
egyik valasztott tagja keszit, és két pedagogus hitelesit. (Tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
valamint olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés
sziletik.)
> A nevelGtestileti ertekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt - csak a nevelGtestulet egy része (tébbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt az értekezleten. llyen lehet pl.:
- egy 6vodaban dolgoz6 6vondk értekezlete
- munkakdzosségi értekezletek, stb.

A neveldtestilet és a dajkak csoportja kdzotti kapcsolattartas az ovodai munka egészeét, valamint

az Ovoda valamennyi alkalmazottjat érint6é Ugyekben a félévente egy alkalommal 6sszehivott,

valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 Ovodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segité dajkak, kisegité dolgozdk egyuttmikddését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- a Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elGzetes
véleményezésére, amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatadsaval, nevének megallapitasival, koltsegvetésenek meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdi megbizéssal kapcsolatosak.

A dajkék munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja 6ssze az éves munkaterv szerint. Rendkivli
munkaértekezlet az dvodavezet6 engedélyével hivhato dssze.

A gyermek csoporton belill az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport 6vonéi rendszeresen
megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkaval.

4.2. A szulok
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4.2 .1. A Szul6k Kozossége az ovodaban

A szUil6i szervezettel vald egyttm(kddés szervezese az dvodavezet feladata. Az 6vodavezetd és
a szuldi szervezet elndke az egylttm(kddés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szuldi
kdz6sség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A szul6i kdzosség mikodésének
felteteleirdl az 6vodavezet6 gondoskodik.

A szll6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a szll6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a szul6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestilet hataskorébe tartoz6 Ugyben javaslatot tett, a veélemény és a javaslat
el6terjesztésér6l — 8 napon beluli rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodavezeté gondoskodik.

Az Ovodavezetd a szuloi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket erinté kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport szil6i szervezetének képvisel6jét alkalomnak megfelelGen
tajékoztatja.

A Sziul6k Kozdsseg véleményezési jogot gyakorol:
> aszervezeti és mikddési szabalyzatrol
a vezetOk és a szuldi szervezet kdzotti kapesolattartas modjardl
az Unnepélyek és rendezvények rendjérol

a hazirend megallapitasaban

>

>

>

» aszul6ket anyagilag érint6 tigyekben

> aszuloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

» az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjenek kialakitasaban
>

a munkatervnek a szul6ket is érint6 részébhen

A Szill6k Kozossége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatuk szerint folytatja tevékenységét. Eves
munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Szul6i Kozosség elndke,
az intézmény vezetoje felelds.

A Szul6i Kozosség Ulésein az 6vodavezetés minden esetben képviselteti magat.
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Az Szil6i Kozosseg feladatai ellatasahoz, az intézmény vezetdjével tortént elGzetes egyeztetes

utan téritéesmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit.

Az dvodai csoportok szll6i kozosségeit az egy 6vodai csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok szul6i kozosségei a szll6k korébdl megvalasztjak a kozosséget képviseld tagokat.

A megvalasztott tisztségvisel6k az intézmény Szil6i Szervezetének tagjai. Ok tolmécsoljak az

Ovodavezetes részére a szul6k részérdl felmertlt problémaékat.

4. 2. 2. Kapcsolattartas a szul6kkel

>

A intézmény vezetGje tanévenként legaldbb két alkalommal 0Osszehivja a Szildi
Koz0Osséget és itt tajékoztatdst ad az intézmény feladatairol, tevékenysegérol.

Az oOvodai csoportok szul6i kozossegei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott szUl6i kepviseld, vagy az 6vodapedagdgusok segitségével juttatjak el a SzulGi
Ko6zosség vezetbjéhez és a intézmény vezetdségéhez.

Az 6vodai csoportvezetdk az évi két szilbi ertekezleten, a fogaddorékon, a hirdet6tablan

tajékoztatjak a szildket.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES
MODJA

Az 6voda vezet6je kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal beszamolok, jelentések,
kdlcsonos informalas, egyeztetések, egymas munkajanak segitése céljabal.

Az Gvoda nevelési értekezleteire, rendezvényeire a telepllések polgarmesterét és a
jegyz0jét meghivja.

Az Gvodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, tanulasi képesség vizsgalatanak elbiralasaban szikség szerint
kdzrem(ikod6é Nevelési Tanacsaddval az dvodavezet6 allapodik meg, az egyuttmiikodés
kialakitasaban és folyamatéaban.

Az dvoda és az altalanos iskola kdzott szakmai kapcsolatot tartunk az iskola igazgatdjaval.
.Rendszeres és kdlcsonods latogatasaink alkalmaval segitjiik az 6voda és iskola kdzotti
atmenetet.

Az dvoda vezet6je folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal. Az
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egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezet6 feladata.

» Az egyhazak képviselGivel az dvodavezetG tart kapcsolatot.

6. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az ellenérzés célja, hogy biztositson kell6 mennyiségl és mindseégi informaciot a neveldmunka
tartalmarol és szinvonalarol, az intézmény belsé miikodéserdl, és ennek keretében — a hibak
okainak feltarasaval és a javitds lehet6ségeinek kidolgozasaval — folyamatosan ndvelje a
hatékonysagot.

A belsé ellen6rzes megszervezéséért és hatékony mikddéséert az ovodavezeto felelbs.

6.1. A pedagodgiai munka belsd ellen6rzése

Kiterjed: - az dvodai élet tevékenységeire

- a pedagdgiai tevekenyseget befolyasolo szabalyok betartasara
Az ellen6rzés teruleteit, tartalmat, modszerét, (temezését, az évenkent elkészitend6 terv
tartalmazza. Az ellendrzeési tervet ismertetni kell. A tervben nem szerepld, eseti ellenérzésekrél az

ovodavezetd dont.

» Az 6vodavezetd kozvetlenil ellenérzi az dvodapedagdgus munkajat.

» Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

» Az O0vodavezetd az ellen6rzéshez Utemtervet készit.

» A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet sz6ban vagy irasban

» A szakmai munka ellenérzését végzi.
6. 1.1. A belsé ellen6rzes célja
A nevelémunka folyamatos fejlddésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres ellendrzés,

értékelés.
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Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiléeset,
végrehajtasanak madjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonalat,
az intézmeny dolgozoinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellenérzés, értékelés

mindig irdsban dokumentéltan torténik.

6. 1. 2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Intézmény vezetd: minden terlleten, teljes jogkorrel

Kils6 szakertok: intézmeny vezetdi megbizas alapjan az adott teruletre

Az ellendrzési jogosultsdggal rendelkezék egyben beszamolési kotelezettséggel is rendelkeznek.
6. 1. 3 Az ellenGrzés teruletei

Az 6vodaban az 6vodai élet tevékenységeivel 6sszhangban, a pedagdgusok &ltal készitett 6vodai
dokumentumok, a pedagOgiai munka tartalmanak, a nevelémunka szinvonaldnak, a feladatok
hatariddre torténd teljesitésének ellenbrzese.

Az ellen6rzésrdl készilt dokumentumok - feljegyzések, latogatasi-, és ellen6rzesi lapok,
jegyzbkonyvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzatban megfogalmazottak alapjan
irodnak.

6. 1. 4. Az ellenGrzések Gitemezése

Az ellenbrzések Utemezését az 6vodai munkaterv tartalmazza:”ellendrzési ttemterv”

Az ellendrzési Utemtervnek tartalmaznia kell:

> Az ellen6rzés formajat, teriileteit, fébb szempontjai
> Az ellen6rzott id6szak meghatarozasat, a befejezés idejét
> Az ellen6rzést végz6 személy megnevezeését
> A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az idépontjat
A pedagogus teljesitmény értékelési rendszer szabalyozza a pedagogusok értékelését, és annak

utemezését. A pedagogusokrol sajat kérésiikre részletes szakmai értékelést kell késziteni.
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7. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

7.1. Az 6voda nyitva tartasa

A nevelési év szeptemberl-t6l a kdvetkez0 év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mikodik.

A nyitvatartasi id6 naponta: napi 10 éra

A gyermekek fogadésa, nyitva tartas

> A hivatalos igyek intézése az dvodavezet6 irodajaban torténik.
> Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tél valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
» Az dvoda a fenntarto &ltal meghatarozott nyari zarva tartés alatt szlinetel. llyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti felGjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
> A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint —
az lgyintézés lehet6ségének biztositasara lgyeletet kell tartani az 6vodakban. Az lgyeleti
rendet az dvoda vezetOje hatarozza meg és azt a szuldk és az alkalmazotti kdzdsség,
illetve a fenntart6 tudomésara hozza.
Az dvodai nevelés nélkili munkanapok igénybevételét az adott nevelési év feladatai hatarozzak
meg, maximum 5 munkanap terjedelmeig. Igénybe vehet6 nevelGtestileti ertekezletekre, szakmai
napokra. Mértéke és varhato ideje az éves munkatervben keriil meghatarozasra. A sziléket a
nevelés nélkili munkanapok idépontjarél legalabb 7 nappal elétte tajékoztatni kell.

7.2 A vezet6 dvodaban tartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitva tartasa idején belll reggel 7.00 6ra és délutdn 17.00 6ra kozott az
Ovodavezetének vagy megbizott évodapedagogusnak az 6vodaban kell tartozkodnia. . A vezet6
benntartozkodasanak id6beosztasat a munkarend heti valtasban hatarozza meg.

A Odvoda vezetd Ovodaban tartdzkodasa a munkarendjéhez igazodik, tdvozaskor megbizott

6vodapedagodgus felel az 6voda mikddési rendjéért.

7.3. Az 6vodapedagogusok munkarendje
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A pedagdgus jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési toérvény rogziti. A torvény
szerint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje (40
Ora) a kotelezd o6rakbdl, valamint a nevel6-oktatomunkaval, vagy a gyermekekkel vald
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikseges id6bdl all.

Az 6vodapedagbgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az 6vodavezetd allapitja
meg az intézmény miikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

Az dvodapedagogus koteles a munkahelyen 15 perccel a munkakezdés el6étt megjelenni.
Az 6vodapedagdgus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 Oraig az

intézményvezetdnek, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

7.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

A dajka munka rendje:

>
>

Munkaideje heti 40 ora.

Beosztasat az 6vodai tevékenysegek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 orai
valtozé miszakrendben végzi.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésehez.

Elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.

Feladata az 6vodapedagdgus iranyitasaval

- A gyermekek gondozésaban, nevelésében vald részvétel

- Az 6voda éplletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa

7.5. A gyermek oOvodai felvéetelével, tévolmaradasaval, hidnyzasanak igazolasaval

kapcsolatos rendelkezések

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.
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Az Ovodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg. Az évoda a hatarid6é el6tt
legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az évodaba az a
gyermek vehet6 fel, aki betoltdtte a harmadik életévét, illetve az, aki a 3. életévét a felvételtdl
szamitott fél éven belil betdlti - ha az érintett telepiiléseken a 3 éves és annal idésebb gyermek

ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozés az 6vodaban torténik.

Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimét igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a szil6
szemelyi azonosito és lakcimét igazold hatosagi igazolvanyat.

A szll6 gyermeke 6vodai felvételét, mas 6vodabol torténd atvételét barmikor kérheti.

Az Gjonnan felvett gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermekek 6voda felvételér6l, atvételérdl az 6vodavezetd dont.

A tankoteles koru 5 éves gyermekek felvétele kotelezé.

A gyermekek felvételérdl a szul6ket irasbeli értesitést kapnak

Felmentés a rendszeres évodaba jaras alol

A gyermeket a szil6 kérelmeére, - ha a csaladi korilményei, képességének kibontakoztatasa, sajat
helyzete indokolja - az dvoda vezet6je felmentheti az dvodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a
gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy Ovodaba jardas nélkul is meg tudja kezdeni iskolai

tanulmanyait.

Az ovodai elhelyezés megszinik

> haa gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjatol

> ha a szll6 irasban bejelentette, hogy gyermeke az 6vodabol kimarad, a bejelentésben
megjeldlt naptol

> ha az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd a szuld eredménytelen
felszdlitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan megszintette - a
megsz(inés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjatol,

> ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

> ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiz napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a
szil6t legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas

kovetkezmenyeire
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A gyermek tdvolmaradasat a sziill6nek be kell jelentenie.

A nevelési év alatt:

> az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben el6zetesen a csoportvezetd 6voné
engedélyezheti.

> lgazolatlan és indokolatlan hianyzas esetén (11 nap folyamatos hianyzas) a szul6 kétszeri,
irasbeli felszolitasa utan, tordlni kell a gyermeket a nyilvantartasbol.(3-4 éves kortak
esetén)

» Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon,
az err6l sz6lo igazolast legkés6bb az érintett napot koveté 3. munkanapon be kell mutatni
az érintett 6vodapedagogusnak.

» Ha a szl gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvoddba hozni, legaldbb egy
munkanappal megel6z6en tajékoztatnia kell az dvodapedagogust.

» Ha a gyermek tavolmaradasa el6re nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetéleg 12
oraig be kell jelenteni az dvonének.

> A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel kell egyeztetni.

» Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét évodaba.

> Ha a gyermek a Kozoktatasi torvény 24 § (3) bekezdese alapjan vesz részt ovodai
nevelésben, egy nevelési évben 11 napnal igazolatlanul tébbet mulaszt, az évodavezetdje
értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyz6t.

Igazoltnak tekinthet6 a hianyzas, ha:
» aztaszilo elore jelezte
» az ovodakoteles gyermek sziilGje irasban kérelmezte es engedélyt kapott
» agyermek beteg volt és errdl orvosi igazolast hozott.

A tadvolmaradasra és az igazolasra vonatkozo rendelkezéseket a sziil6kkel ismertetni kell.

7.6. Belépés es benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

> A gyermeket kisér6 szul6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
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Ovodavezet6 irodajaban jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

» A fenntartoi, szakert0i, szaktanacsadoi es egyéb hivatalos latogatas az ovodavezet6vel
valb egyeztetés szerint torténik.

» Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas szemelyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi kiveételes és indokolt esetben.

» Az Gvodakban az ajtok zarva tartasanak idejét helyi szabalyozasok hatarozzak meg. (lasd.
Héazirend)

» Az intézményben a Ovodavezetd fogadja az Ovodaval jogviszonyban nem &ll6 kilsd
latogatokat.

» Az o0vodaban tartdzkodo minden személyre kotelez6 a hazirend betartasa!

7.7 Az intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

> Az Ovoda épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.

» Az 6voda helyiségeit mas - nem nevelési célra - atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapitd okiratban foglaltak szerint lehet.

> Nevelémunka kozben a gyermekek kozott mobiltelefon maganbeszélgetésre nem
hasznélhato.

» Az 6vodai vagyon megdvésa érdekében az 6voda bejarati kulcsai atadas-atvétel targyat
képezik, melyek tényét kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Az 6voda helységeinek hasznaldi feleldsek:

- az bvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért

- az bvoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

- atdz- es balesetvédelmi, valamint a munkaveédelmi szabalyok
betartasaért

- az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban, valamint

a Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért

8. OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA
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Az 6voda hagyomanyainak apolasa, fejlesztese és bdvitése, valamint az 6voda j6 hirnevének

meg0rzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodai élet hagyomanyos (innepeinek megszervezése a Helyi Ovodai Nevelési Programban,

illetve az éves munkatervben meghatarozottak szerint torténik.

A gyerekek mdsorral Gnnepelnek a kdvetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
- Mikulas

- Karacsony

- Farsang
- Anyék napja

- Evzaro

A gyermeki élet hagyomanyos innepei az évodaban:

- Husvét

- Gyermeknap

Jeles napokhoz kapcsolddod szokasok az Ovodai Pedagdgiai Programnak megfeleléen :

- Allatok Vilagnapja

Viz Vilagnapja

Fold Napja

Madarak és Fak Napja

Kornyezetvédelmi Vilagnap

Tarsadalmi Unnepeink kdzil megemlékeziink:

- Marcius 15.-i Nemzeti Unnepuinkrél

- Nemzeti Osszetartozas Napjarol

A gyermekek sziletés- és névnapja az intézményekben hagyomanyaiknak megfelel6en keriilnek
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megrendezésre.

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, szervezése az éves munkaterv alapjan tortenik.

9. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az dvodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségugyi gondozasat a védond latja el.
A szemészeti sz(irés es a hallasvizsgalat orvosi vizsgalat keretében torténik.

A védéné évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint tesz latogatast az 6vodaban.

Az ovodavezetd feladatai az egészséguqyi ellatas keretén belil:

> biztositja az egészségugyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit
» gondoskodik a sziikséges 6vonéi felligyeletrdl sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténé el6készitésérol
> koordinacios munkat végez az irdnyban, hogy a gyermekek eljussanak a sziikséges

szakorvosi vizsgalatokra

Ha eqy gyermek betegségre gyanuis vagy beteq, a kovetkez6 méddon kell eljarni:

> betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba

> anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni
> sziikség esetén azonnal orvosi ellatasban kell részesiteni

» gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérdl

10. INTEZMENY1 VEDO, OVvO ELOIRASOK
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A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szlikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus feladata
> a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik meglrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa
> ezek elsajatitasardl meggy6z6djék
> ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges
intézkedést megtegye

Baleset megel6zés

A baleset meqel6zés fébb feladatai az intézményben

Az Ovodaban a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a gyermekek felligyeletét, figyelemmel a
baleset megel6zés szempontjaira.

A gyermekek egéeszsége és testi épségének védelme érdekeben minden Ovodai alkalmazott
kotelessege a foglalkozasokkal egyltt jaré veszelyforrdsokra, a tilos és az elvarhatd
magatartasformékra a figyelmet felhivni.

Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmaval: kirandulasok és egyéb
kilon szervezett tevékenységek el6tt — fel kell hivni a gyermekek figyelmet az eszkdzok helyes
hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek
életkoranak megfelelé szintl kell, hogy legyen. Az ismertetés tényet, tartalmat, idépontjat az
adott csoport csoportnapldjaban kell dokumentalni.

Az dvoda csak megfelel6 min6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznalé dvodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot es hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a-szerint

alkalmazni.

Gyermekbaleset esetén az 6voda alkalmazottainak feladata

> Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagogus kotelessége az
elsGsegélynyujtas.

> Tajékoztatni kell az 6vodavezet6t a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

» Ha a balesetet vagy a veszélyforrast az dvoda alkalmazottai észlelik, kotelesek azonnal

segiteni, a veszélyforrasra pedig az dvodavezet6 figyelmét haladéktalanul felhivni.
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» A szulot értesiteni kell.
» A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

jogszabaly szerint kell teljesiteni.

11. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az dvodaban — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt - a
munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

A nemdohanyzok védelmérol szolo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intezményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
Az dvoda munkavallaloi, az vodaban tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos!

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
vegrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az dvoda miikodésében rendkivili esemenynek mindsil minden olyan el6re nem lathatd
esemény, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egeszsegét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését

veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiiléndsen:

> atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hdakadaly, stb.)
> atlz
> arobbanassal torténd fenyegetés

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili esemenyt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az dvodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrol es a fenntarto értesiteserol.

Rendkivili esemény eseten az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és
Mkddési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrdl értesiteni kell
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az intézmény fenntartdjat

t(iz esetén a tlizoltdsagot

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rend6rséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szlikségesnek tartja.

YV V V V VY

Az dvodaban az épulet Kilritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épulet kiuritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezeté hatdsag
informéacidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyozasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A rendkivili eseményr6l és a hozott intézkedésrdl az 6vodavezetd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.

13. KIEMELT MUNKAERT JARO KERESET KEGESZITES

A Kozoktatasrol szolo6 torvény 2013. augusztus 31-ig hatalyban 1év6 118. § (12) bekezdése eldirja
a kozoktatdsi intezmények szdmara, hogy a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
feltételeit a kollektiv szerz6désben, ennek hianyaban az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

Intézménylinkben a nevelGtestilet dontése alapjan a kiemelt munkavégzésért jard kereset-

kiegeészités évente, vagy havi rendszerességgel kerll kiosztasra.

Az odaitélés szempontjai:

> legalabb ket éves munkaviszonnyal rendelkezzen 6vodankban,
kimagaslo szakmai munka, magas szinvonalu felkésziltség jellemezze,

példas munkafegyelmi

szerepet vallal az intézmeny kapcsolatrendszerének kialakitasaban, apolasaban,

>

>

> részt vallal kiranduldsok, szereplések szervezésében, lebonyolitasaban,

>

» nagyfoku pedagdgiai 6nallosaggal rendelkezik, kialakitja a csoport 6nallé arculatat,
>

figyelemmel kiséri a legujabb pedagdgiai torekvéseket es sikerrel alkalmazza munkaja

soran,
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> eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez,

> lelkiismeretes, kotelez0 feladatokon tul is teljesit6, kozosségi ember.
Kizaro okok:

»nem kaphat az, aki fegyelmi eljarés alatt all,

»nem adhaté helyettesités vagy fizetett tobbletmunkaert.

14. TAJEKOZTATAS AZ OVODA ALAPDOKUMENTUMAIROL

14.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

- Helyi Ovodai Pedagdgiai Program
- Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
- Hazirend

Az intézmény mikodését szabalyozd alapdokumentumok az intézmény irodajaban helyben
olvashatok. Az dvodai hazirendek a tagintézmények hirdet6tablajan is megtekintheték.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban — el6zetes idGpont-
egyeztetés utan — az 6vodavezet6 adhat.

Az dvoda hazirendjét minden beiratkozott gyermek, illetve szul6 irasban megkapja beiratkozasa
alkalmaval.

Az alapdokumentumok valtozasairdl a csoportvezet6 Ovondk a nevelési év els6 szil6i
értekezletén tajékoztatjdk a szulOket. A tajékoztatds igazold dokumentuma a szilGi

értekezletekrdl készult jegyz6konyv valamint az 6vodai csoportnaplo.

14. 2. Kulonos kozzétételi lista

Intézménylnk honlapjdn barki szdmara személyazonositasra alkalmatlan forméban,
korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és kimasolhaté modon, a betekintés, letdltes, nyomtatés,
kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen tortén6 hozzaféressel kozze kell
tenni a kolonds kozzétételi listat. A kozze tett anyagok személyes adatokat nem
tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, szukség szerint, de legaldbb nevelési évenkeént, illetve

tanévenkent felul kell vizsgalni.
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Tartalma:

> Ovodapedag6gusok szama
Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
Dajkék szdma

Dajkak szakképzettsége

YV V V VY

Ovodai nevelési év rendje
> Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama

Jelenleg az intézményiinknek nincs honlapja.

14.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésenek rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatét:

» az intezménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

> az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,

> agyermekek jogviszonyéara vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1.-i pedagdgus és gyermeklista,
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegz6
lenyomataval és az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni

Elektronikus Uton el6allitott, hitelesitést igényld papiralapd nyomtatvanya intézményink nincs.

15. MUNKAKORI LEIRASOK
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15.1. Ovodapedagogus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Heti munkaideje: 40 ora, ebbol kotelezd 32 (csoportban) 4 dra (intézményen belil)

F& felelssegek és tevékenysegek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelé
munkavégzés.

Betartja a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo etikai normékat.

» A pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen 6nalléan tervezi,
szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo pedagogiai munkat.

» Az éves munkatervnek megfelel6éen 6nalloan és felel6sséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

* Felismeri, vezet6jének jelzi, aki szikség esetéen szakszolgalathoz iranyitja az arra
raszorulokat.

* Nevelbmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kulonbozdsegek
elfogadasat.

» Biztonsagos kérilményeket teremt a gyermekek értelmi- testi- lelki fejlodéséhez.

o Szakmai ismereteinek fejl6dése érdekében részt vesz tovabbképzésen, elGadasokon,
pedagdgiai forumokon, online szakmai egylttm(kodésen, munkajaban alkalmazza az (j
modszereket, tudomanyos eredményeket.

» Naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapcsolddd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio), pedagogiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb
rovidebb id6szakokra tagolva, tevékenysegekre bontva tervezi meg.

» Folyamatosan értékeli és ellendrzi a csoportjaban a gyermekek teljesitményet, fejlodését,
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelGen feljegyzést készit fejlddési naploban
évi 2x, amit beépit a tovabbi tervezetében).

* A szilok tajekoztatdsara- az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott szuldk altal igényelt fogaddorak megtartasara.

» Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.
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Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekekkel kapcsolatos informéaciok teljes kord
atadasarol.

Kialakitja a csoportjadban SZMSZ- ben rogzitett tinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol.

Az informaciokat id6ben és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek.

Javaslatot tesz, a megrongalddott batorok, eszk6zok javitasara, pétlasara, bévitésére.

Kilonleges felelGssége:

Tovabbképzési kotelezettséget teljesiti

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézmeényi szabalyzatban foglalt
elGirasokat.

Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezeési targyaiért és eszkdzeiért.

A gyermekek a szilék, a dolgozok személyiségjogait érintdé informaciokat megérzik,
egyeb esetben a kdzalkalmazotti térvenyben foglaltak szerint jar el.

Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok:

A nevelGtestilet tagjaként aktivan részt vesz a nevelési értekezleten, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, es a csoport dajkajaval.
Beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzésen szerzett informaciokrél, munkajaval
alkalmazza az Uj modszereket, eredményeket.

Részt vesz intézmenyi innovéacioban, figyeli a kiirt palydzatokat, azoknak megirdsaban
aktivan részt vesz.

Pedagogiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egylttmikddését (szulbi
értekezlet, fogado 6ra, nyilt nap, k6zds program, online csatorna)

Gyermekekkel, a szul6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitbkész magatartast tandsit.

Megbecsuli kollégai munkajat.
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Munkakorilmények:

» Szabad hozzéaferéssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz.
* Munkavegzéséhez a csoportszobaban elhelyezett internet szabadon hozzaférhetd.
» Telefonhasznalat-a telefonok hasznalatardl rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelGen.

Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti munkaideje: 30 Ora, ebbdl kotelez6 draszama: 24 dra (csoportban toltend6), 3 ora

(intézményen bell)

F& felelssegek és tevékenysegek
A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelé
munkavégzés.
Betartja a munkavégzeésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo etikai normakat.
» A pedagogiai program elvrendszerenek, értékrendjének megfeleléen 6nalléan tervezi,
szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo pedagogiai munkat.
* Az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és felel6sséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.
» Felismeri, vezet6jének jelzi, aki szikseg esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra
raszorulokat.
* Nevelbmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kulonbozdsegek
elfogadasat.
» Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi- testi- lelki fejl6déséhez.
o Szakmai ismereteinek fejl6dése érdekében részt vesz tovabbképzésen, elGadasokon,
pedagdgiai férumokon, online szakmai egylttm(kddésen.
* Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelez6 adminisztracios feladatokat(
mulasztdsi napl6, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio).
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Folyamatosan értékeli és ellendrzi a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédéset,
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelel6en feljegyzést készit (fejlodési
napldban évi 2x, amit beépit a tovabbi tervezeteben).

A szil6k tajekoztatdsara- az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdemenyez, és nyitott szulok altal igényelt fogaddorak megtartasara.

Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekekkel kapcsolatos informéaciok teljes kord
atadasarol.

Kialakitja a csoportjdban SZMSZ- ben régzitett innepek és az 6vodai hagyoméanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének maodjat.

Elvegzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l06 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol.

Az informéaciodkat id6ben és megfelel6é modon tovabbitja az erintetteknek.

Javaslatot tesz, a megrongalodott butorok, eszkézok javitasara, potlasara, bévitesére.

Kilonleges felelGssége:

Tovabbképzési kotelezettsegét teljesiti

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézmeényi szabalyzatban foglalt
el6irasokat.

Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiert.

A gyermekek a szil6k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informéacidkat megérzik,
egyeb esetben a kdzalkalmazotti térvenyben foglaltak szerint jar el.

Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok:

A nevelGtestilet tagjaként aktivan részt vesz a nevelési értekezleten, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, es a csoport dajkajaval.
Beszdmol a nevelGtestiletnek a tovabbképzésen szerzett informécidkrol, munkajaval

alkalmazza az () mddszereket, eredményeket.
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* Részt vesz intézményi innovécidban, figyeli a Kiirt palyazatokat, azoknak megirasaban
aktivan részt vesz.

o Pedagdgiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egyiittmdikddését (szUli
értekezlet, fogado 6ra, nyilt nap, k6zds program)

» Gyermekekkel, a szuil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit.

» Megbecsuli kollégai munkajat.

Munkakorilmények:
» Szabad hozzéaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz.
* Munkavegzéséhez a csoportszobaban elhelyezett internet szabadon hozzaférhet6.

» Telefonhasznalat-a telefonok hasznalatarol rendelkezé belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelGen.

15.2. Dajka

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka
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Kozvetlen felettese: Intézmeényvezeto

Heti munkaideje: 40 ora

A délel6ttds miiszak: 6.30-t6l 14.10-ig,

A délutdnos miszak: 8.00-tol 17.00-ig,

Cslitortok: De. 6.30-t0l 14.40-ig, du. 8.30-t6l 17.00-ig.

A vezet6 a munkarendrdl ettél elter6 mddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyermeklétszam,

helyettesités miatt)

F6bb tevékenységek és feleldsségek

Nevel6 munkat segitd feladatok

1. Napi feladatok:
* Az 6vonb mellett a nevelési tervnek megfelelGen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében.
-részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
-biztositja gyermekek étkezési feltételeit
- teremrendezés
- segit a testnevelés foglalkozasok el6készitésében
- segitséget nyujt az 6ltozésnél
- az egészségugyi eldirasoknak megfelelGen jar e
» Rendben tartja az intézmény helyiségeit
* A flrd6szobaban az életkori sajatossagainak megfelel6en segitséget nyujt
« Etkezésnél kiosztja az ételt,leszedi a hasznalt evéeszkozoket

» Gondoskodik megfelel6 ivovizrél télen-nyaron

2. Heti feladatok:

fert6tleniti a fogmosé poharakat és a féstiket

meglocsolja a viragokat

cseréli és mossa a torilkozoket
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2. ld6szakos feladatokat

. Szikség szerint varrja,javitja a textiliakat

. vasalja a textilidkat

. jarvanyos,fertz06 betegség esetén teljes fert6tlenitést végez

. el6késziti,majd helyre rakja a gyermekek tevékenységéhez hasznalt eszkdzoket

. szlikség esetén ellatja az elsGsegélynyujtassal,egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
. elkiseri a csoportot az 6vodan kivili programokra(munkaid6ben vagy plusz éraban)

. aktivan részt vesz az évodai (innepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatokat

-

. Napi feladatok:

étkezések utan felseper,porszivdz,sziikség esetén felmos

kitakaritja a furdészobat délben és este

sziikség szerint felmossa a gyermekoltdzo6t

Kilriti,tisztan tartja a szemeteseket

N

.Heti feladatok:

heti rendszerességgel kitakaritja,pdkhaldzza a gyermekoltdz6t, portalanit

elvégzi a portalanitast a csoportszobaban

rendben tartja a teraszokat

3. Id6szakos feladatok:

o szlikség szerint lemossa az ajtokat

évente 3 alkalommal segitséggel elvégzi az épulet helyiségeinek teljes nagytakaritasat

Kilonleges felelGssége

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

» alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik

* hianyzasat ,ill. munkaba allasat id6ben jelzi az intézményvezetonek
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* naprakészen vezeti a jelenléti ivet

o a rébizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfeleléen hasznalja,tisztitja

» gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasaral

» azepllet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat,vilagitast,vizcsapokat

» az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

» kezeli a vilagitas kapcsolast

e atliz-és munkavédelmi,valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
» Tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiséget, egyezteti az intézmény vezet6jével

» javaslatot tesz a munkakdrilmények javitdsahoz szikséges targyi feltétélek fejlesztesere

Bizalmas informéciok kezelése
* A gyermekekr6l pedagodgiai informéaciot,az Ovoda bels6é életérdl,gazdasagi helyzeterdl

felvilagositast nem adhat
Kapcsolatok
o a gyermekekkel,a szul6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias,segit6kész magatartast

tanusit

* megbecsili kollégai munkajat

16. ZARO RENDELKEZESEK
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16. 1. A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatalybalépése

A jelen szabalyzat a nevel6testileti elfogadast kdveté napon 1ép hatéalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara

kotelez6,megszegeése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ hatérozatlan id6re sz6l. Mddositasara jogszabalyi el6iras, fenntartoi rendelkezés vagy
a neveldtestilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keril sor. A hivatkozott jogszabalyok az

Ovodavezet6 irodaban talalhatok meg.

16.2. A Szervezeti M(ikddési Szabalyzat felllvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: Evenkeént, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembe vételével.
Maodositasa: Az intézmeényvezet6 hataskore, kezdemenyezheti a nevel6testiilet.
A modosités indoka lehet:

» Jogszabaly valtozas

» Alapitd okirat tartalmanak valtozasa

» Tulszabalyozott rendszer

» Hianyosan szabalyozott rendszer

o Hibés illetékesség vagy hataskor kijeldlés

Maodositas soran az elkészitésre vonatkozo legitiméacids eljarast kell folytatni.

16.3. Szervezeti M(ikodési Szabalyzat nyilvanossaga:

* A hatdlyba lépett SZMSZ -t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel.
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* Az SZMSZ -ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhet6ség biztositasat a jelen szabalyzat tartalmazza.

16. 4. A Szervezeti Mlkodési Szabéalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Vattai Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti
el, elGterjesztése alapjan a nevel6testilet fogadja el és az intézmeny vezetdje hagyja jova.

Az elfogadaskor véleményezeési jogot gyakorol a Sziil6i Kozdsseg.

A fenntartd jovahagyasa abban az esetben sziikséges, amennyiben tdbbletkoltséggel jar a

szabalyzatban foglaltak megvalositasa.

17. LEGITIMACIO
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Készitette: Muranyi Zsoltné 2015.07.22.

Ovodavezetd
A Vattai Tindérkert Ovoda 2015. 07. 22-én tartott nevel6testiileti értekezletén a modositott

Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot az dvoda vezet6jének elGterjesztése alapjan a nevelGtestilet

megtargyalta és elfogadta.

Osz-Kovécs Gabriella Harangozé Barnabasné Galuskané Molnar Méria
Ovodapedagdgus Ovodapedagdgus dajka

A Fenntarto6 és a Képvisel6 testilet nevében elfogadta:

Koréan Istvan Attila
polgarmester

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda SzilGi

Szervezete. Véleményik 37/2015. szamu jegyz6konyv tartalmazza.

Kerekes Monika

Szul6i Szervezet képviselbje

Vatta,2015.07.22.
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