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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja



A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi évodai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti
kultura fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult pedagdgiai gyakorlat tovabbvitelében. Az
SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szerepldk jog el6tti egyenldségének biztositasa, a

rendeltetésszerl joggyakorlds kdvetelménye.

I. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

* 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

* 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

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

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

*  68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és

szakagazatok osztalyozasi rendjérol

* 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és

belso ellendrzésérdl (Ber.)



e 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.)

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

s 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

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

* 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

* 1995. évi LXVI. toérvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

*  26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

* 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

* Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

* Neveldtestiileti hatdrozatok

*  Vezetdi utasitasok
I. Eljarasjogi megfeleloség

Tartalom:
A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.



Az SZMSZ ELJARASJOGI MEGFELELOSSEGE

rrrrr

korbélyegz6 lenyomata, érvényesség megallapitasat segité datum (Isd.: feddlap)

O Javaslattételi jog: sziil6i kozosség O Véleményezési jog: sziildi kdzosség

 Egyetértési jog: fenntartd, miikodtetd, Nemzetiségi Onkorméanyzat hatirozata (egyetértd

nyilatkozat)
» Elfogadas: neveldtestiilet
O Jovahagyas: fenntartd

A jogosultsagok gyakorlasarol jegyzOkonyvet kell felvenni, és a zard rendelkezések kozott

pontosan kell hivatkozni a gyakorolt jogra.

Nevelotestiilet jogkore:

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési oktatasi
intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarto jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodteto
jovahagyasa sziikséges.

Sziilok joga:

A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrdél. A sziiléi szervezet, az SZMSZ
elfogadédsakor véleménynyilvanitassal élhet. A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevod
joggal rendelkeznek.

A dokumentumok nyilvanossadgra hozdsaval, és az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettségével,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziiléi szervezetet véleményezési jog

illeti meg.

Nyilvanossag:



Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot Balatonkenese Varos honlapjan, tovabba
helyben az 6vodavezetd irod4jaban nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal
kapcsolatos felvilagositast az 6vodavezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:

A koznevelési intézmények kozzétételi listdjanak tartalmaznia kell: a)

felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d)a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazéd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgéalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak

iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a

gyermekek 1étszamat.

I1. Intézmény alapitoja és fenntartoja



A Kozoktatdsi Intézményt Balatonkenese Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

alapitotta, 1977. november 7-én.

Fenntartd: Balatonkenese-Kiingds Koznevelési Intézményi Térsulds 8174 Balatonkenese Béri

Balogh Adam tér 1.

Alapitasi jogokkal felruhazott iranyito és fenntarto szerv neve, székhelye és cime:

Balatonkenese-Kiingds Koznevelési Intézményi Tarsulds
8174 Balatonkenese Béri Balogh Adam tér 1.

(tovabbiakban: fenntarto)

Alapité Okirat szama ¢és kelte: 138-1/2017/4ig. 2017.05.05.

Az Intézmény neve és székhelye

Neve: Kippkopp Ovoda és Bolcséde

Cime: 8174. Balatonkenese, Balatoni ut 63.

Elérhetosége: kippkoppovi@balatonkenese.hu

+3688/574 802;

Miikodési teriilete: Balatonkenese Varos-Kiingds Kozség kozigazgatasi teriilete

Honlapja: www.balatonkenese.hu/intezmenyek/kippkoppovi

Szamlavezetd pénzintézet: Takarékbank Zrt.
Bankszamlaszama: 150420551-10003925
Intézmény adoszama: 15431387-2-19
Intézmény agazati azonositoja: S0224213
Szakagazati szama: 851020 Ovodai nevelés
Intézmény torzsszama: 431385

OM azonosit6:036986

Az Intézmény iranyito szerve, feliigyelete, ellenérzése


http://www.urom.hu/intezmenyek/csaladsegito
http://www.urom.hu/intezmenyek/csaladsegito
http://www.urom.hu/intezmenyek/csaladsegito

Az Intézmény iranyito6 szerve: Balatonkenese-Kiingds Koznevelési Intézményi Tarsulds

Miikodési feliigyeletet és ellenérzést ellatja: Balatonkenese-Kiingds Koznevelési Intézményi

Tarsulas

Belso ellendri feladatokat ellatja: a Balatonkenesei Polgdrmesteri Hivatal Jegyzd Aaltal
szervezetten kiilso szolgaltato l1atja el. Az Intézmény belsé ellendrzési feladatellatasrol a

Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatalnak az Intézményre is kiterjesztett Belsé Ellendrzési

dokumentuma rendelkezik.

Akoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belso ellendrzési feladatellatasa beépiil Balatonkenese

Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete altal jovahagyott éves belsd ellenérzési tervbe.

Az Intézmény szakmai és torvényességi ellendrzését ellatja a jogszabalyban nevesitett hatosag.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal eldirt id6 intervallumokat figyelembe véve ellenérzi az

Intézménynél vezetett dokumentaciékat, melynek tapasztalatait irasba foglalja.

Az Intézmény jogallasa

A gazdalkodéasaval Osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. A
szakmai alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik. A
rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdshoz szabadon hasznélhatja,

a vonatkozo6 szakmai kdzponti, és a tulajdonosi szabalyoknak megfelelden.
Feladatellatast szolgalo vagyon:
Alapfeladatainak ellatashoz Balatonkenese Varos Onkormanyzata az alabbi ingatlanokat biztositja:

Balatonkenese Balatoni it 63. szam alatti 780 hrsz.-i 2554 m? teriilet(i ingatlan és 771/1 hrsz-u

1594 m? teriiletii ingatlan.

Az 6voda mikodéséhez sziikséges ingd ¢és ingatlan vagyon Balatonkenese Varos

Onkorményzatanak tulajdona.



A vagyon feletti rendelkezés jogosultsag az alapitdt illeti meg.

A Kippkopp Ovoda és Bélcséde helyileg Balatonkenesén helyezkedik el (Balatonkenese, Balatoni
ut 63.).

Az Intézmény bélyegzije

Az Intézmény korbélyegzdvel rendelkezik, amely tartalmazza az Intézmény nevét és székhelyét.
Az Intézmény korbélyegzdjét csak a vezetd, helyettese, tavollétében megbizott helyettese

hasznalhatja. (Lenyomati mintak- lasd: 1. sz. melléklet)
Intézmény képviselete

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésre jogosult személy az Intézményt aldirasaval és az
intézmény kor alaka bélyegzdjével jegyzi. A vezetdje, tavollétében a helyettese vagy a

helyettesitéssel ideiglenesen megbizott személy képviselheti.

Az Intézmény mikodését meghatarozo dokumentumok

L 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrodl. (tovabbiakban: Nkt.)

1120/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.

[1229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a Nkt-r6l végrehajtasarol.

12011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.).

[J368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarél (Amr.).
12012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl. ( tovabbiakban: Mkt.)

1 2012. évi IL. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl.

112011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.
112011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl.

1'62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol.

111997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol. (tovabbiakban:
Gyvt.)



11'1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrél.
[11335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl.

11326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

111995, évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag
védelmérdl.

1 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairol.
1111992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

11'2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol.

Alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés.

Biztositja a 0-3 éves korti gyermekek bdlcsddei ellatasat, illetleg a 3 éves kortdl 7 éves kort

gyermekek ovodai nevelését, iskolai életmodra valo felkészitését.

A szakért6i €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényl

gyerekek integralt nevelését.

A testi, érzékszervi, beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelésii igényii

gyermekek nevelése,

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartos, vagy sulyos rendellenessége miatt

sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztése, oktatdsa

fejlesztd pedagogus segitségével. Kiilonleges gondozas keretében gyodgytestnevelés ellatasa.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcio megnevezése
1. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
2. | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
3. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata
4.1 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
5. 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

A téarsult dnkorményzatok kozigazgatasi teriiletén, allando lakohellyel rendelkezd vagy onnan
bejard gyermekek esetében feladat ellatasi kotelezettséggel, valamint barmely onkorményzat

kozigazgatasi terlilete az onnan bejard gyermekek tekintetében.

III. Az 6voda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo
szabalyok

III. 1. A miikodés rendje

Nevelési év

Szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig, mely két részbdl all:

* Szervezett tanuldsi iddszak: szeptember 1.-t6] majus 31.-ig

* Nyari iddszak: jinius 1.-t6] augusztus 31.-ig

* Az dvodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétfétl — péntekig

 Rendkiviili nyitva tartast a fenntartd engedélyezhet irdsban benyujtott kérelem alapjan.

Napi nyitva tartas: 6.00 6ratol 17.00 oraig

* A Fenntarto dontésétol fiiggden évente az 6voda nyari nagytakaritasahoz, karbantartasi, felajitasi

munkalatok elvégzéséhez kb. 3 -4 hét
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* T¢éli zéras: a fenntartd hozzajarulasaval k b. 2 hét

» Technikai sziinet: az 6voda épliletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés, vagy egyéb
elemi csapas)

* Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban évente maximum 5 nap.

Ezeken a napokon a gyermekeknek tigyeletet biztositunk a sziild irasos kérésére.

Ugyeletek rendje:

* Napi iigyelet: Reggel 6.00 6ratol 7.30 oraig és 16.00 oratol 17.00 6raig 6sszevont csoportban
iigyeletet tartunk, ebben az idében torténik az 6voda takaritasa.

* Az ilinnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozdsok miatti ligyeletrdl, a faligjsagon
hirdetmény formajaban adunk téjékoztatast.

* Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyezd idében a gyermeklétszam
jelentdsen (felére) lecsokken 6sszevont csoporttal miikodiink.

* Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl, augusztus 31-ig, nyari napirend
szerint miikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont csoportokkal dolgozunk.

Az 0voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

* Az épiilet nyitasat, zarasat dajkék végzik az intézményben. Kulccsal rendelkezik még a vezetd,
illetve a vezetd- helyettes.

* A kaput a gyermekek biztonsdga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb elhelyezett
retesszel biztonsagi okok miatt kell zarni.

* Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

*» Az éplilet zarasaval egy idOben a riasztoberendezés beélesitését is el kell végezni.

* Ha az épiiletben riasztds torténik a renddrséggel egy idében a riasztd tigyeletrdl a vezetd-
helyettest is értesitik. Akadalyoztatdsa esetén a kulccsal rendelkezd dajkat. Tovabbi
intézkedésekrol a vezetd-helyettes gondoskodik.

A Sziil6i tajékoztatas rendje: Minden nevelési évben legalabb két alkalommal sziil6i értekezleten

tajékoztatjuk a sziiléket, valamint az aktualis honap ebédbefizetésekor, hirdetmény formajaban,

valamint Balatonkenese Varos Honlapjan (balatonkenese.hu) és lehetdséget kinalunk fogadd o6ran
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valo tajékozodasra is. Az 6vodaban foly6 aktudlis programokrol a sziildk a falitjsagon kihelyezett

hirdetményekbdl, plakatokbdl tajékozodhatnak.

IIL. 2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A vezetdk részérdl a benntartdozkodasi rend a kovetkezo:

Intézményvezeto:

A munkavégzés helye: Balatonkenese, Balatoni ut 63.

Heti munkaideje: 40 6ra kotelezo éraszama: 10 ora

* A vezetd egy miiszakban tartozkodik az intézményben 6.00 6ratol 12.30 oraig de végezheti
munkdjat ettdl eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az
6voda képviselete stb.)

* A vezetd kotelezd oraszamanak letdltése napi 3 6raban torténik.

Intézményvezet6 helyettes:

A munkavégzés helye: Balatonkenese, Balatoni ut 63.

Heti munkaideje: 40 ora. kotelezd

oraszama: 24 ora

* A vezetd helyettes kotelezd draszamanak részleteit a munkarend, munkaid6 beosztés szabalyozza.

A vezet6-helyettes valtott miiszakban, illetve délutanos miiszakban tartéozkodik az 6vodaban 9.30

oratol 16.00 oraig, de végezheti munkajat ettdl eltérd idében is (lasd: intézményvezetd) Tavolléte

idején a kijelolt 6vodapedagogus kompetens az intézkedésre.

III. 3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatok
A Dbels6é ellenérzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott

szervezet kockéazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
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A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Az intézményben tovabbi ellendrzést:

a) a szakmai és gazdasdgi munkafolyamatokba épitett ellenérzés,

b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések sordn a munkat végzé kozalkalmazott koteles a

munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok és

rendelkezések maradéktalan betartasara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes

munkafézisok kijeloléséért, a munkat végzo kozalkalmazott koteles hianyossag észlelése esetén a

szervezeti egység vezetését értesiteni.

A vezetdi ellenérzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizassal rendelkez6

alkalmazottjanak feladata.

Eszkozei:

* a jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos munkak
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozok beszamoltatasa a
végzett munkarol.

» Sziikség esetén vizsgalat meginditésa.

A nevelémunka belso ellendrzésének rendje:

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes a szabalyzatban meghatarozott

ellendrzési folyamatszabalyozas szerint, az éves munkatervben meghatarozott iitemben és témaban

lebontva, irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzi, és értékeli a csoportokban dolgozo
6vodapedagdgusok és dajkak munkéjat.

Az ellenérzés célja:

* Az 6voda pedagogiai programjaban meghatirozott pedagdgiai szinvonal biztositasa, és az

intézmény kiegyensulyozott miikddése.

Az ellendrzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.
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Az ellendrzés Kkiterjed: a munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakdri

kotelezettségben meghatarozott feladatokra.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerli, munkatervben rogzitett, eldre megbeszélt szempontok szerint. Spontan,

alkalomszeriien, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, vagy napi felkésziiltség mérése

érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatainak rogzitése irasban torténik.

A latogatds mindenkor a jobbitds, a segités érdekében zajlik. A tapasztalatokat értékeljiik,

meghatarozzuk a fejlesztési lehetdségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiilettel kozdsen

megbesz¢ljik.

Az ellenérzés iranyelvei:

* Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyd neveld -
oktatdé munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

* Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

* Fogja at a pedagogiai munka egészét, a miikddés valamennyi teriiletét

« Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjaban, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodést

A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:

» Képességeihez mérten kiemelkedé munkat végez

» Kitartd, szorgalmas munkéja a kozosség szamara eredményes, példas

* Munkafegyelme példas

» Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

 Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

» Maximalisan azonosul a nevelési program szellemével A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

* Egyéni és csoportos

* Lehet szobeli, irasbeli és targyi ajandék
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 Adhatja: a vezetd ill. a fenntartd irdnyito szervei.

I11. 4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:

* A gyermekeket kisérd sziilbknek, nagysziiloknek, a sziilék altal a gyermek -elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott meghatalmazas) irasban felruhazott, egyéb személyeknek.

* Az 6vodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a megallapoddsban leirt
id6pontra. (fakultativ hittan foglalkozésok.)

* Az 6voda logopédusanak, fejlesztdpedagogusanak a meghatarozott idépontokban, ettdl eltérd
idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Vezet6i engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:

* Az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik a vezetdvel torténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodaban.

* Az érkez0 latogatokat az 6vodatitkdr/ pedagdgiai asszisztens fogadja.

* Az 6voda irant érdeklddd sziilok. Fényképezés, videdzas az Ovoda teriiletén csak a vezetd
engedélyével torténhet.

» Az 6vodatitkar /pedagdgiai asszisztens a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiils6
személyeket a felelds vezetonek jelenti be.

* Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az dvodavezetd engedélyezheti. A belépés,
benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.

* Az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok, fellépdk.

» Aruszallitok.

« Onkorméanyzati, vagy orszagos vélasztasok alkalmaval, a szavazis ideje alatt, a szavazokor tagjai

és szavaz6 allampolgarok.
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Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az 6vodaban:

* A fenntart6 képvisel6i

* A korményhivatal ellenérzést végz6 megbizottai

* Tlzoltosagi, Munkavédelmi, Fogyasztovédelmi ellendrzést végzd megbizottai

* A Varosgondnoksag Miiszaki Szervezetének munkatérsai

* Az 6voda védondje, gyermekorvosa

* Az 6voda szolgaltatdi az egyiittmiikodési megallapodastol eltérd foglalkozasok potlasara,
valamint sziilok részére rendezendd nyitott orakra.

* A szakszolgéalatok munkatarsai.

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet,
nem mikodhet.

I11. 5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megéllapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, 4toltdozve, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfelelden el6készitse.

A munka- és pihen6ido

* Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység tartama.

* Elokészité vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallald
munkakoréhez kapcsoldodoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil koteles
elvégezni. , tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari
rendnek megfelelden elhelyezze.

* A teljes napi munkaidé: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd). Az 6vodapedagogusok
kotelezd oraszama: 6.30 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,

rendezvények, fogadoodrak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a
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pedagogus a kdotelezd oOrajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oOrds
munkaidejének terhére.
Kotott munkaidd: 6vodapedagogusok esetében heti 36 ora, az Nkt. 62. §. (5)-(6) bekezdése szerint
* Nem munkaidé:

v’ amunkavallald, lako- vagy tartozkodasi helyérél, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdzkoddsi helyére torténd utazas
tartama.

v A napkozben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megndveli a napi
munkaiddt. A munkakoézi szlinet igénybevételi szandékat, a vezetdnek kell jelezni, az
igénybevétel elott, legkésébb a munkéaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerii
helyettesitést

v" Munkabdl valé tavolmaradas jelentése: A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili
tadvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda dolgozéi munkaiddé beosztasukat, az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgozo6i munkdjukat, megfelelé szakértelemmel
¢és gondossaggal, a munkdjukra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok (munkakori leirds), és

elvart magatartas (etikai kddex) szerint végzik.

I1I. 6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

III. 6. 1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, a vezetdi funkciok
ellatasaval érje el a szervezet hatékonysagat, a feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetoség tagjai:
« Ovodavezeté (Intézményvezetd)
« Ovodavezet6 — helyettes (Intézményvezetd-helyettes)

» Bolcsode szakmai vezeto

A kapcsolattartas a vezetoség tagjai kozott

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztdsban dolgozé munkavéllalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedése, a munkakori leirasban van meghatarozva.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodavezetd

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 munkakori leirasban meghatarozott feladatai:

* a nevel6testiilet vezetése,

* a neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozdsség értekezletének elokészitése, vezetése,

* a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

* a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

* a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése,

* arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa,
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» a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés,

* az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontés, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet — és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,

* az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

* a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa, ésszerd,
takarékos gazdalkodas megszervezése,

* a sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakértdi bizottsag

véleménye alapjan.

Az intézményvezet6 kizarolagos jog és hataskore:
* Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre
« irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé

» Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa:

* Az 0vodavezeto-helyettesre atruhazott hataskorok:

a munkarend, illetve helyettesitések beosztasa

a jelenléti ivek vezetésének kontrollalasa

szabadsagolasi terv készitése

szabadsag kiadasanak nyilvantartasa

kapcsolattartas a nevelési tandcsadoval, szakszolgalattal és a szakértdi bizottsdggal

a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése

AN N N N Y RN

leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatkor ellatasa.
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Beszamolasi kotelezettség: A vezetd-helyettes az atruhdzott hatdskor gyakorlasarol, havonta
szdban beszdmol a vezetdnek.

* Az 6vodatitkar /pedagdgus asszisztensre atruhdzott hataskorok:

a gazdasagi feladatok elvégzését, ellendrzését, feliigyeletét, az

intézményi leltar és selejtezés lebonyolitasat,

Beszamolasi kotelezettség: Az dvodatitkar/ pedagogus asszisztensre szoban beszamol a vezetonek
a hataskor gyakorlasarol.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

* A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

* A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

* A 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezd iratokat.

* E szerint, kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -

ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd irhat ala.

Ovodavezets-helyettes

Felelossége:

* kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

* valamint az atruhazott hataskorokre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

* a belsd ellendrzések tapasztalataira,

* az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga:

* a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé

szervek elott.

Kiadmanyozasi joga:

* az SZMSZ rendelkezései alapjan Feladatai:
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* Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremitkodik a vezetd altal, munkakori leirdsban megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a tagovoda minden dolgozdjanak munkdjat, valamint a

munkakoriikben meghatarozott, egyénre szabott feladatokat.

* Az vezetOt tartds tavollétében (harminc nap) az 6vodavezetd kizardlagos jogkoreinek kivételével

(munkaltatoi jogkordk.), az 6vodavezetd helyettes helyettesiti.

Szakmai munkakozosség vezeté Feladatai:

* Munkdjat megbizas alapjan a jogszabalyban meghatdrozott potlék alapjan, munkakori leirdsa
szerint végzi

* Beszamolasi kotelezettséggel bir a testiilet és a vezetd felé¢ a munkakdzosség szakmai munkéjarol
* Az dvoda vezetdségének tagja, ellendrzési jogkorrel rendelkezik a szakmai munka tertiletén, ha
a vezetd erre irasban kiilon megbizza.

Képviseleti joga:

* A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé,
valamint, ha a vezetd megbizza, az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Felelossége:

« Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed a munkakozosség vezetoi

feladatainak vonatkozasaban.

Bolcséde vezetod
Feladata a bdlcs6dei gyermekcsoportban a szakmai munka koordindldsa, az érvényben 1évo

jogszabalyok, szabalyzatok, illetve mddszertani eldirasok szerinti miikodés szerint.
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III. 6. 2. Szervezeti egységek

Az alkalmazottak kozossége
Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorre, a
torvény altal engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza, munkajukat munkakdri

leirasuk alapjan végzik.

Tevékenységiiket az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja ill. az Ovodai pedagégiai
program, valamint a bdlcsddei miikodést jogszabalyban meghatarozott, a vezetd altal
elkészitett éves munkaterv szerint végzik.

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény is szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végzo 6vodapedagogus, Bolesodei szervezet
esetében gondozoné, a tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor
esetén a testlilet egyszerli tobbség (50 % +1 f0) alapjan dont. Az alkalmazotti kozosség, akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Véleményezési, javaslattevo joga van az 6voda miikodését szabalyozo tigyekben, melyet irdsban
tehet meg. A Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti a jogokat a helyi fenntartd szervekkel,

érdekvédelmi képviselettel.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak

kozossége alkotja.
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A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

* A nevelési program elfogadasa,

* SZMSZ, ¢s modositasainak elfogadasa,

* Eves munkaterv elkészitése,

* Hazirend elfogadésa,

* Az intézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa,
* Intézményvezetdi program szakmai véleményezése.

Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:

* Nevelési program,

* SZMSZ,

* Hézirend.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Atruhazott nevelétestiileti feladatok:

* A neveldtestiilet az éves munkaterv elkészitését a vezetdre ruhdzza at.

A nevelétestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza az alabbi jogkoroket:

* A Pedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges eszkozok kivalasztéasa.

* A munkakdzosség vezeté munkajanak véleményezése.

* A munkakdzosségi tagok tovabbképzéséhez javaslattétel.

* Helyi szakmai modszertani programok dsszeallitasa.

* A munkakdzosség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

A munkak6zosség vezetd a nevelési év zard értekezletén szamol be az éatruhdzott hatiskorok

gyakorlasarol.
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A nevelotestiilet tagjai

Ovodapedagégusok

A neveldtestiilet 1étszama: 9 {6, 7 f6 6vodapedagogus, ebbdl 1 {6 6vodavezetd, 1 f6 6voda
vezetOhelyettes, 2 f6 gondozond (bolcsddei feladatellatas esetében)

Az 6vodapedagégusok munkaideje: Heti 40 6ra, ebbdl kotelezd oraszam: heti 32 ora, kotott
munkaidd: heti 36 ora

Gondozondk munkaideje a bolcsddében: Heti 40 6ra, ebbdl a gyermekcsoportban eltdltendd: heti
35 ora

Feladat az 6voda vonatkozasaban:

* A rébizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda nevelési programja,
¢és a Nkt. szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre sz6l6 megbizasaikat, a munkakdri
leiras tartalmazza.

Feladat a bolcsode vonatkozasaban:

A rabizott gyermekek napkdzbeni ellatdsa, szakszerli gondozédsa, nevelése az ide vonatkozo

jogszabalyok, szakmai szabalyok, a bolcsddei nevelés szabalyai és mddszertani eldirdsai szerint.

Jogkor:

* Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkor a munkakori leirdsban szabalyozott.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

* a munkakori leirasban, és a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazottak szerint.

Felelosség:

* A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség:

« Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a neveldtestiiletnek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo kotelezettségek

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal miik6do

bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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Ilyen bizottsag lehet pld:

* Palyazatfigyeld ¢s készitd bizottsag,

* Panaszt kivizsgalo bizottsag, ® Program bevalast vizsgélo bizottsag,

* Felvételi bizottsag.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasanak eljarasrendje A
megbizadsnak tartalmaznia kell:

* a bizottsag feladatat,

* a bizottsag hataskorét,

* a nevelOtestiilet elvarasat,

* a beszamolas formajat,

* a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A szakmai munkakozosség
A pedagdgusok kezdeményezésére, (ha 5 f6 kéri) Munkak6zdsség hozhato létre. (intézmények
kozotti is). A munkakozdsségben vald részvétel onkéntes.

A szakmai munkakdzosségek az 6voda helyi nevelési programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld munkaterv szerint

tevékenykednek Feladatai:

* A szakmai munkakozOsség az Ovoda nevelési programja, munkaterve, valamint a
munkakozdsségi tagok javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan
tevékenykedik, segiti a nevelomunka tervezését, a szervezést.

* Részt vesz a vezeto altal tervezett, szakmai munka belso ellendrzésben, értékelésben.

A munkak6z6sség az éves munkatervben lebontott konkrét feladatok végrehajtasaval, nevelés

nélkiili munkanapokon, szakmai konzultacidkon, az alabbiak figyelembevételével gondoskodik a

pedagogus kollégak szakmai segitésérol:

* Az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend dsszehangolasa.

* A nevelémunka hatékonysagéanak fokozésa, értékelése.

« Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

26



* A munkakdzosségi tagok tovabbképzésének, onképzésének eldsegitése.

« A Ovodai nevelési program célkit{izéseinek szem el6tt tartasa.

* Palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése.

* Palyazat irasa szervezése, lebonyolitasa.

Magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkore:

* Meghatarozza miikodésének rend;jét, elfogadja a munkatervet.

* Vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a munkakozosség kezdeményezésére. A megbizas
tobbszor meghosszabbithato.

Dont:

* A nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményez:

* A helyi 6vodai programot.

* A nevelémunkat segitd eszk6zok kivalasztasakor.

Beszamolasi kotelezettség

* Munkajukrél a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld

testiiletet.
A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-
helyettese.

Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Dajkak:

Létszam: 5 {6 Munkaidé:

heti 40 6ra Feladata:

* A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

* Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

« Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az épiilet és a hozza tartozé udvar vagyonvédelmével, rendjével kapcsolatos feladatok
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* Eseti dajkai feladatok.

* Személyre sz016 részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

» Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

* Minimum 8 altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités.

* Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

* Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

* Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség.

*Nem aktiv nevelési idészakban (6.00 o6ra és 8.00 ora, illetve 12.30 6ra és 17 ora kozott) a gyerekek

feliigyeletét végzi ovodapedagogus jelenléte nélkiil Felelossége:

» Tevékenységét az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Beszamolasi kotelezettség:

* Beszamolasi kotelezettsége az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes

Jogkore:

* Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Kazanfiito, udvaros

Munkaidé: heti 40 6ra Feladata:

* Az intézmény kertjének ¢és udvaranak mindennapos tisztantartasa, gondozésa.
* Homokozok felasasa, vezetoi utasitasra locsolasa.

* Télen hoeltakarités, jégmentesités.

* Flinyiras, gereblyézés.

« Epiilet teraszainak tisztan tartasa.

» Szemétszallitasi napokon hulladéktarolok kihelyezése.

Felelossége:

28



» Tevékenységét az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Beszamolasi kotelezettség:

* Beszamolasi kotelezettsége az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes

Jogkore:

* Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Pedagogiai asszisztens

Munkaidé: Heti 40 6ra Feladata:

* Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

* Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

» Adatrogzitési feladatok ellatasa.

* A hazi-pénztar kezelése.

* Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

* Személyre sz016 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

* Nem aktiv nevelési iddszakban (6.00 ora és 8.00 ora, illetve 12.30 6ra és 17 6ra kdzott) a gyerekek

feliigyeletét végzi 6vodapedagodgus jelenléte nélkiil

Szakmai kovetelmények:

» Ko6zépiskola/gimndzium, kdzgazdasagi végzettség.

* Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

* [gazgatési ¢s jogi alapismeretek.

* Pedagoégiai alapismeretek.

« Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-hasznalat).
» Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

« Onallé6 munkavégzés. Egyiittmiikodés.
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* Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

 Példamutatd magatartas és megjelenés.

* J6 kommunikdacios és szervezd készség.

Felelossége:

» Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A neveltestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerl
miikddéséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod jogkorrel rendelkezik.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

* a téritési dijak kezelésére,

eaz ligyiratok vezetésének kezelésére.

Jogkore:

* Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Kisgyermeknevel6k /bolcséde/

Munkaidé: heti 40 6ra Feladata:

* A bolcsddei gyermekcsoportba jard gyermekek gondozasa, nevelése.

* A bolcsddei program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében egyiittmiikodés a tobbi alkalmazottal.

* Személyre sz016 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

* egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet,

* szakirdnyl végzettség,

* a bolcsdde nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete,
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* szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata,

* pontossag, megbizhatdsag, kiegyensilyozottsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Felelossége:

* Tevékenységét az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd felé.

I1I. 6. 3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartas formai:

* értekezletek

* megbeszélések

e forumok

* rendezvények

Az alkalmazotti k6zosség

* a nevelQtestiilet- 6vodapedagogusok, gondozondk

* a szakmai munkak6zosség

* a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar dolgozok kozossége
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
Ezen forumok iddpontjat, az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis feladatokrol
a hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozokat. Az 6vodavezetdség
tagjai kotelesek az iilések utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatdrozatairol. Az irdnyitdsuk ald tartozo pedagodgusok kérdéseit, véleményét
javaslatait kdzvetiteniiik kell a vezetd felé.
A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban is kozolhetik a

vezetdséggel.
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Ertekezletek

Nevelétestiileti Ertekezlet

* A nevelGtestiileti értekezlet az intézményvezetdé munkatervében meghatarozott iddben és
tartalomban hivhato dssze évente legalabb négy alkalommal

* A témahoz kapcsolodo kiilsé eldado, tajékoztatast add személy is meghivhatd

* Rendkiviili értekezlet is 6sszehivhato a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd vagy a fenntarto

javasolja.
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Az értekezletek, tilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi

* Az iilésekrdl a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatdrozatokat.

* A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok tobb mint 50 %-a jelen van.

* Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

* Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet.

* A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

* Az értekezleteken a testiilet tagjai kdtelezden jelen vannak.

A nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

* Nevelési évnyito értekezlet.

* Nevelési évzaro értekezlet.

* Tovabbi értekezletek a munkaterv, illetve az aktudlis feladatok aranyéaban.

Alkalmazotti értekezlet:

« Evente 1-2 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében.

* Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint.

* Az értekezleteken elfogadott hatarozatok mindenki szamara kotelez6 jellegiiek.

* Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

I11. 7. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

A vezetdk részeérol a benntartdozkodasi rend a kovetkezo:
. A felelés vezet6k munkabeosztdsat meghatarozza, az dvoda nyitvatartasa, az ellatando
feladatok, és a kotelezo oraszam.

. A vezet0 és a helyettes koziil valamelyiknek az intézményben kell tartézkodnia a mitkddés

ideje alatt.
Amennyiben akadalyoztatva vannak, (a déleldtti vezetdi beérkezésig, illetve délutan vezetdi

tdvozas utan) az atmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1évo leghosszabb szolgalati idovel
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rendelkezd pedagdgust kell felkérni, akinek a feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény

miikddésére, a gyermekek, biztonsdganak megdrzésére terjed ki.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek a 15
napnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a

fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

I1I. 8. A vezetok és az 0vodai, sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas

formaja, rendje

A szilék az Nkt -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i

szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

Az dvodai sziil6i szervezet all:

* A csoportok sziil6i kozosségeibol.

* Sziil6i valasztmanybol.

A csoportok sziiloi kozosségei

A csoportok sziildi kozosségeit, az egy csoportba jardé gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziildk

korébol a kovetkezo tisztségviseldket valaszthatnak: elndk, elndk-helyettes, gazdasagi felelds.

* Tagjai: minden 6vodas/bolcs6dés gyermek sziilei

» Javaslattételi véleményezési jog gyakorlisa: A csoportok sziiléi szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az dvoda
vezetdjének. Javaslattal ¢lhetne a sajat csoportjukat érintd, gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

A sziil6i valasztmany

A sziildi véalasztmany, az 6vodai/bdlcsddei sziildi szervezet a legmagasabb dontést hozo szerve.

* Tagjai: Az 6vodai sziildi szervezet valasztmanyanak munkdjaban a csoport sziil6i szervezet
elnokei, helyettesei vesznek részt.

Jogosultsagaik:

Dontési jogkor:
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* Az ¢vodai sziil6i valasztmany legmagasabb szintli dontést hozo szerve,
* a szililok javaslata alapjan, megvalaszthatja a kdvetkezd tisztségviseldket: elndk, elnok-helyettes,

gazdasagi felelds.
* Kialakitja sajat miikodési rendjét
* Az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti éves munkatervét

Meghatarozhatja azt a havonként beszedhetd legmagasabb Osszeget, amellyel a sziildk a
csoportok kiilon programjait timogatjak (Pld, csoportos kirandulasok busz koltségei, babszinhdz
bérlet
stb.)
A sziildi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha az értekezleten az érdeleltek 50 %-a jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.
Véleményt nyilvanithat:
. Az 6voda nevelési programjanak (Pedagogiai Programjanak), Hézirendjének, SZMSZ-
ének, azon pontjairol, amelyek a sziilokkel ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.
. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az d6voda mitkodésével
kapcsolatban javaslattal élhet.
. A vezetdi palyazatrol. A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban
nyilatkozni. Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.
Képviseleti jog: Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.
A bolesddei feladatellatas vonatkozasaban érdekképviseleti forumot kell 1étrehozni és miikodtetni
az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol idevonatkozo
rendelkezése szerint.
A sziiloi szervezet vezetdjének feladata:

* a hataskorébe utalt jogkoreit -amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4llé idon beliil

gyakorolja,
» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek,
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*a sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban

nyilatkozni.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az 6voda sziildi szervezetének elndke kozvetleniil az dvoda vezetdjével tart kapcsolatot. A sziil6i
valasztmanyt az 6voda vezetdjének évente kétszer Ossze kell hivnia, melyen tajékoztatast kell adnia
az ovoda feladatairdl, tevékenységeirdl. A sziilok szébeli tajékoztatasanak rendje:

« Ovodai értekezlet (tandcskozas), valamennyi sziilé szamara azonos témaban, a vezetd

részvételével.
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Csoport értekezlet (tanacskozas) az egyes csoportba jard gyermekek sziilei szamara a csoportos
6vodapedagdgusok részvételével.
» Réteg értekezlet (tandcskozés, sziil6i forum, teadélutan,) az azonos problémaban és témaban
érintett sziilok részére a csoportos 6vodapedagogusok és sziikség esetén a vezetd részvételével.
* Fogaddora igény esetén, elére egyeztetett idopontban.
Az irasbeli tajékoztatas rendje:
Mindkét épiiletiinkben, az eldtérben talalhatéd tajékoztatd tablan, illetve a csoportok életérdl vald
konkrét tajékoztatas a csoportok falinjsagjain.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok

e szobeli személyes megbeszEélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet

vezetdjével,

* kozremlikodés az elOterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdnek,

» munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

* ¢rtekezletek, iilések,

* sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

* a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

« irasbeli tdjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatdsa, a jogkdrgyakorlasokhoz,

* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor

gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).

I1I. 9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: Az o6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A
kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
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A kapcsolat formdja: Kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa:
pedagogusok szakmai programjaira,
* ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,
* iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvételre,
* ¢értekezletekre,
* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra.
Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenkeént az elso félévet

kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilék felé tovabbitja.

Fenntarto

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként, kérésre az intézmény
tevékenységérdl atfogé6 moédon beszamol a fenntartonak.

A kapcsolat forméja: Beszamolok, eldterjesztések készitése, értekezleten, tiléseken valo részvétel

Gyakorisag: Nevelési év végén beszamolo, tovabba igény szerinti tovabbi egyeztetések.

Szakértoi Bizottsaggal, és a Nevelési Tanacsadoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes

Akapcsolat tartalma: a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat forméja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések

Gyakorisag: sziikség szerint

Szakszolgalat

Kapcsolattarto: Ovodavezeté-helyettes
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A kapcsolat tartalma: Az dvodéba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat forméja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos

megbeszélések.

Gyakorisag: Heti rendszerességgel.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer miikddtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval segitség
kérése. Kolcsonds informacidszolgaltatas.

A kapcsolat forméja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszertlien, ha az ligymenet megkivanja

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: Ovodavezet6 és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: Eldadas megrendelések, egyiittmiikodési megallapodasok megkotése.
A kapcsolat forméaja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés, irdsos megrendelés.

Gyakorisag: Alkalomszertien eldadokkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal.

Orvos, védono
Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolattartast éves megallapodas az érvényben 1év6 jogszabalyok rogzitik.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei.

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszElés az egyhdz képviseldjével.

Gyakorisag: Alkalomszertien.
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I1I. 10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa  elvéalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a kialakult hagyomanyok apolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhe a

szervezeti kultura alakitdsahoz.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megorzése,
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novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik

v

v
v
v

az intézménybe jaro gyermekeket
a dolgozokat

a szuloket

a partnereinket

III. 10. 1. A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok

* A kiscsoportosok fogadéasa a beszoktatasi folyamatszabalyzatban meghatarozott modon.

» K6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol.

* Ajandékkészités a sziiloknek tinnepekre, kisebbeknek, a buicsuzo dvodasoknak.

* Jeles-napokhoz kapcsolédd szokasok megilinneplése, az ezekhez kapcsolodd tevékenységek

szervezese.

v

D N N N NN

v

vasar,

sziiret,

Kippkopp sziiletésnapja,
adventi késziil6dés, karacsony,

farsang,
hasvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés, zoldag-jaras),

majus 1., v’ plinkdsd.

» Miiveltséget taplalo élményszerzo kiranduldsok, sétak (Muzeumlatogatas, szinhazlatogatas, stb).

* A gyermekcsoportok részvétele varosi rendezvényeken (sziireti mulatsag, idések napja, adventi

gyertyagyujtas, stb).

* Nyari tabor a nagycsoportosokkal.

A gyermekkozosséget érinto iinnepeink:

« Ovodai iinnepekhez kapcsol6doé rendezvények megtartasa.

* Nemzeti linnepek: oktober 23., marcius 15.

» Koszontések: Anyak napi koszontd.
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* Gyermeknap.
Bucsuztatas: bucsu az 6vodatodl, évzaro.

* Népszokasok tinnepei: Mikulas, Karacsony.

I1I. 10.2. A nevelétestiilet hagyomanyai

 Szakmai napok, hdzi bemutatok szervezése.

* Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadésa.

* A dicséretben, kitiintetésben részesiilt kollégak méltod koszontése.

* Tavozd, nyugdijba vonuld kollégak bucsiztatasa.

* A két 6voda kozos testiileti linnepélyek, programok szervezése (karacsony).

* K6z0s testiileti kirdndulas.

» Az 6voda nevét, jelképét polon feltiintetjiik.

* Meghivokon 6voda nevét, jelképét feltiintetjiik.

* Hivatalos dokumentumokon stb. (ZOLD 6voda rangot megjelenitd logé feltiintetése).

* Az tinnepekrdl a csoportokban az 6vodapedagdgusok vezetésével, jatékos formaban a gyermekek

fejlettségi szintjének megfeleléen emlékeziink meg.

III. 10. 3. A Sziiloi kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Az 0voda nyilvanos iinnepei, hagyomanyai

» Katalin napi bal,

e adventi késziil6dés,

» farsangi mulatsag (a legnagyobb csoportban),

* anyak napja,

e kirandulasok,

* &vzaro,

* a csoportok egyéni rendezvényei, programjai.

II1. 10. 4. Unnepek, megemlékezések rendje
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* A megszervezés modjat és feleldseit az éves munkaterv rogziti.
» Az tinnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az iinnepnek megfeleld dekoracioval kell feldisziteni.

* Az iinnepek eldkészitésében a feleldsok iranyitasaval az 6voda minden dolgozdja részt vesz. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben meghatarozott

idépontokra elkészitik, és a megfeleld tartalom szerint szervezik meg az linnepségeket.

I1I. 11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény mukodtetése soran a gyermekek, pedagogusok, valamint egyéb alkalmazottak az
egészségveédelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat kotelesek betartani. Valamint
kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

A gyermekekre vonatkoz6 6vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

I1I. 11. 1. Az intézmény dolgozoira vonatkozo 0vo-védoé eljarasok

* A takaritas, mosogatas, fert6tlenités a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (tovabbiakban NNK)
altal meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

* Az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzatdban foglaltak betartdsa és betartatdsa minden
alkalmazottra nézve kotelezd.

* Az 6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohanyozni tilos.

* Baleset, tliz, bombariadod és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a vezetot.

I1I. 11. 2. Az 6vodapedagogusok szamara betartando 0vo-védo eljarasok

* A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.
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* A mindennapi mozgasos foglalkozasok, a kdtelezé testedzést az iddjardsnak megfelelden a
szabadban bonyolitja le, valamint naponta legalabb masfél 6ra szabadlevegdn valo tartozkodast
tesz lehetvé.

* Sétak, kirdndulasok szervezésénél megfeleld szdmu felndtt kiséretrél gondoskodik. Taborozas,
kirandulas alkalmaval tdjékoztatja a sziildket a tavozads és érkezés idOpontjardl, valamint
nyilatkozatban, alairasukkal, jovahagyatja a sziilokkel, beleegyezésiiket az 6voda elhagyasahoz,

adott esetben kozlekedési eszkoz hasznalatdhoz.

Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozd eldirdsokat, ezeket a gyermek

fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

* Az ennek megfeleld és elvarhatdé magatartdsformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismerteti, minden nevelési év elején €s azt a csoportnapldban dokumentélja.

* A pedagogus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

* Tliz, bombariad6 ¢s rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek biztonsagba
helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetot.

* Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem sikertil
értesiti a vezetot

* Barkdcsolas, kerti munka kézben, az 6vodapedagdgusok kozvetlen jelenléte kotelezo

* A pedagbgus a védod, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

I1I. 11. 3. A vezeto feladata az 6vo-védoé eljarasok soran

A védo-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatisa, elérhetd
helyen valo kifliggesztése.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében
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* Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszk6z megjavittatdsardl esetleg
eltavolittatasarol azonnal gondoskodni sziikséges.

» Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.

* A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgaltatja,
feltarja a kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges az intézkedéseket végre kell hajtani.

* Lehetdvé teszi a sziil6i kozdsségnek a vizsgalatban valo részvételét.

Sulyos balesetek esetén

* JegyzOkonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhd 8 napjaig. Egy-egy

példanyt megkiild a fenntartonak, sziildnek, egy példanyt irattarba helyez.
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Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd

személy bevonasardl gondoskodik.

* Minden nevelési évben legalabb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az épiiletbdl
valé azonnali kivonulast (tliz-, bombariadé proba).

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathat6 esemény, amely

a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felndttek biztonsagat,

egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen: természeti katasztrofa, robbantdssal torténd

fenyegetés.

Bombariadd esetén a Tiizriad6 tervben foglaltak 1épnek életbe.

* A gyermekek ¢és felndttek a Tiizriado tervben meghatarozott médon hagyjak el az épiiletet.

* Elsddleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet szakszerii, és
folyamatos biztositésa.

* Amennyiben sziikséges intézkedik a sziilok, gondviseldk értesitésérol.

* A kiiiritési tervben szerepld bejaratokat kinyitja.

* A kdozmiivezetékek elzarasa.

* A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elsOsegélynyujtas megszervezése, a rendvédelmi szervek
fogadasa.

* Dont a sziikséges teendokrol, értesiti a fenntartdt, a renddérséget, jelzi az eseményt a kdzvetlen

felettesének.

I1I. 12. Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok

A nyitvatartastél eltéré idopontrél, az engedélyezett helyiséghasznalat esetén, értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositod szervet.
Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden személy koteles:
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* A koz6s tulajdont védeni.
* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
* Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
* Tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* Az 6voda gyermekorvosa sziikség szerint vizsgélatot végez az 6vodaban.

I11. 13. Ov6 - védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani.

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megdvasa, és az erkdlesi

védelmérdl vald gondoskodas, az 6vodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig

terjedd idoben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési intézményen kiviil

tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jar6 gyermekeknek, be kell tartaniuk a kdvetkezd szabalyokat:

* A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok.

* Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok.

* Az udvar haszndlatara vonatkoz6 szabalyok.

* A sétak alkalmdra vonatkozo szabalyok.

* A kirandulasokra vonatkozo szabalyok.

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.

* [skolalatogatasra vonatkozo szabalyok.

* A sziildi igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatdsokon valo részvétel szabalyai stb. A
nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozo esemény elbtt az 6vondk tudatositjak a
gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megel6zésére szolgdld szabalyokat, melyek a

csoportnaploban vannak rogzitve.
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I11. 14. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok

A sziildk a nevelési év kezdetén nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére.

Az o0vodapedagogusok feladatai

. A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulas és érkezés
idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

. Az oOvodavezetdt elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulas
¢s varhat6 érkezés, titvonalterv) kitoltésével irdsban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

* Az O6vodapedagoégusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

I1I. 15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kote-

lezettséggel kapcsolatos rendelkezések
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A mitkodési alapdokumentumok elhelyezése
A mikodés dokumentumai megtaldlhatoak az 6vodak eldterében kifiiggesztve, ezekrdl, a
tajékoztatast elére megbeszElt iddpontban, részletes felvilagositast az dvoda vezetdje adhat.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, a Hazirendral
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Az 6voda Pedagdgiai programjardl, és hazirendjérdl az dvoda vezetdje, az 1) gyermekek sziilei résére
szervezett elso sziildi értekezleten, részletes tajékoztatast tart.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok KIR-ben torténd
megjelentetése.

Az intézménynek, a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrdl az
eszk6zokrol, segédletekrdl, taneszkdzokrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben, a neveld

munkéhoz sziikség lesz.

I1I. 16. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

* A hitelesités eszkozei: aliras, pecsét, keltezés.

* Az iigyiratok kezelSjének feleldse: Ovodatitkar.

* Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: Az dvodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan eléallitott
levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az 6vodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd,
vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer

alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden kotelezd. A rendszer
haszndlatara az ovodatitkar és az intézmény vezetdje jogosult, valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil

ki kell nyomtatni, €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

* a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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* az oktober 1-i pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroléasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ¢voda informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk.

Hozzaférés: A mappahoz val6 hozzaférés kizarolag az dvodatitkar és a vezetd/vezetd-helyettes részérdl
lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

I1I. 17. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza. Az

Intézményben az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el.

I1I. 18. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

. Az allam altal gyermekek vagy fiatalkortiak részére fenntartott intézményekben, rekldmozni
csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kotelezettség a
reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozis moddszerére és a
kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

. Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonos tekintettel a nevelési év rendjére
vonatkozolag.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

* A reklamtevékenység engedélyezését a vezetdtdl kell kérni, irasban.

* A vezetd irdsos engedélye utan a megbesz¢Elt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

* Az intézmény hirdetd tabldjara csak az Ovodatitkar, illetve a vezetd-helyettes altal kitlizott

rekldmanyagok kertilhetnek.
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* Az 6vodatitkar és a helyettes, a vezet alairasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyagot tehet
ki.

I1I. 19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezdo eléirasokat be kell tartani:

* Az 6vodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezetd, vagy az
altala megbizott személy jogosult.

* A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

» Médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje.

* Kérheti az Gjsagirodt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait

tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

I11. 20. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda, a sziil6 kérése alapjan, a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ
hit-és vallasoktatést biztosit.

Feltételei:

. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiitkodési megallapodés, az
egyhaz éltal biztositott hitoktato.

. Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés

folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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. Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
. A hit-¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz a sziil6i szervezet véleményt

nyilvénithat.

I1I. 21. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kdteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

* a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

* tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda

jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

I11. 22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magancélra.
A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre, sem

a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

I11. 23. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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A vezetd feladatkdrében ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a
munkaltatoi jogkor gyakorldjdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol
¢s esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat drzésérdl, sziikség esetén ellendrzési eljarast
kezdeményez. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes koteles vagyonnyilatkozatot
tenni a mindenkori jogszabalyoknak relevénsan meghatarozott idében. A vagyonnyilatkozattétel

részletes szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Zaro rendelkezések legitimacio

Ervényesség:

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore

sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertiletén munkat végzokre, illetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

* Az 6voda teriiletére.

* Az oOvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodd, ovodan kiviili

programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

Az SZMSZ készitette: Az intézmény neveldtestiilete

Balatonkenese, 2023.04.03.
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