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Intézmény neve: Vidamsagok Haza Ovoda-Bélcs6de

Székhelye: 2800 Tatabanya, Erémi tér 6.

Telephelye: 2800 Tatabanya, Erdmii tér 6.

Statisztikai torzsszam:14875375-8891-572-11

Adészam:  14875375-1-11

Bankszamla szam:10918001-00000005-14890005

Fenntartéja: Vidamsagok Haza Ovoda-Bolcséde Nonprofit Kozhaszna Kft.
Nyilvantartasba vétel szama, kelte: VI. 732/2010. szamu, 2010. majus 11.
Miikodési korzete: Komarom-Esztergom Megye

Ovoda csoportszima: 3

Maximalis gyermeklétszam: 65 6

Alaptevékenységek: 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasara

8510 Iskolai el6készité oktatas

1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatési intézmény
miukodeésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4)
bek.].

1.1 A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Vidamsagok Haza Ovoda — mint kdznevelési intézmény —
szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe, tovabba az intézmény jogszerli mitkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagogiai programunkban megfogalmazott célok

elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalosulasat segit dvodai szervezet, valamint
mukodeési rend kialakitasat szolgalja.
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Vidamsagok Haza Ovoda
milkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az 6vodavezetdje késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.].
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziil6i Szervezete eldzetes

véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.]. Jelen
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az intézmény nevelOtestiiletének jovahagyasaval a
kihirdetés napjan 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6, Miikodési Szabalyzat érvénytelenné
valik.

1.4 Hatalyos jogszabalyok

Az SZMSZ a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

A nemzeti kéznevelésrél szo16 2011. évi CXC. tv. (NKt.)

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

A gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. Torvény

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Az SZMSZ alapjaul szolgaloé rendeletek:

e A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és az alkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolod
326/2013. évi (VIIL. 30.) Kormanyrendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol és
annak moddositasal37/2018.(VII:25.) Korm. Rendelet.

e 20/2012. évi (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol

e 132/2000. (VIL 14.) Kormanyrendelet a kdzépiiletek lobogodzasarol

e 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszlo és eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairol

e 26/1997. évi (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

1.5 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
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keriilnek az o6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa
mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel
tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetdje munkaltatoi jogkorben eljarva
hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az Ovodaban dolgozd személyt az Ovoda
dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradésa esetén a vezetd az 6voda épliletének elhagyasara szolitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

a nevel6testiiletre,

az intézményvezetore,

a neveldmunkat segitdkre,

az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,

az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,

egy¢éb munkakorben dolgozokra.

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed

az 6voda épliletére, udvarara,

az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

e azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ. idébeni hatalya kiterjed

Az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az 6voda kiilsé
képviseleti alkalmaira,

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejlileg, hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ a nevel6testiilet jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, €s hatarozatlan
id6re szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet €s mitkodés tekintetében
valtozés all be, illetve, ha a sziilok vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az dvoda tobbi
dokumentumaval (Hazirend, pedagdgiai program) a vezetd irod4jaban lesz megtalalhato. A
sziil6ket errdl a jovahagyast kovetd elsd sziildi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk. Kérésre
barmikor sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

2. Az Intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a
6
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8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatarozottak szerint.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéaban foglald
foglalkozésok keretében folyik.

2.2 Az intézmény jogallasa

Ovodank 6nall6 jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalléan miikddo szerv.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képvisel6ik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3 Az intézmény gazdalkodéasa

e Az intézmény nem Ondlléan gazdilkod6 egység, gazdalkodasat a Vidamsagok Haza
Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag végzi.

e A gazdalkodassal Gsszefiiggd jogositvanyokat a Vidamsagok Haza Kdzhasznu Nonprofit
Korlatolt Felelosségti Tarsasag gyakorolja.

e Az intézmény nem alanya az AFA-nak. Vallalkozési tevékenységet nem folytat.
2.4 Az intézmény alapfeladata

e A gyermekek nappali feliigyelete, szakszerli gondozésa — nevelése, harmonikus testi,—
lelki,- szellemi fejlodésiik elésegitése egyéni ¢és életkori  sajatossagaik
figyelembevételével.

e Egészséges életmaddra nevelés.

e Mozgasfejlesztd tevekenység specialis eszk6zok hasznalataval.

e Tornaszoba, s6-szoba miikodtetése, sziikség esetén logopédiai, fejlesztOpedagodgiai
foglalkozasok szervezése.

e Az oOvodaban kettd és fél, harom éves kortél hat éves korig -a tankotelezettség
kezdetéig- gondoskodik az intézmény a gyermekekrol.

e Intézményi étkeztetés ¢letkoruknak és sziikségleteiknek megfelelden torténik.

o A gyermekek utaztatasa 6vodabusszal biztositott.

2.5 Az alaptevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok:

e akdzoktatasrol sz6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616, modositott 137/1996.
(VIIL 28.) kormanyrendelet

e agyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. torvény

e anevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994. (VI
8.) MKM-rendelet
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2.6 A miikodésre vonatkozé egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

e a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997. (11.
13.) kormanyrendelet

e akozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

e az 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

e akozoktatds mindségbiztositasarol €s mindségfejlesztésérdl szolo 3/2002. (I1. 15.) OM-
rendelet

3. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

3.1 A gyermekek felvételi eljarasrendje

e Az 6voda iires féréhelyeinek fiiggvényében nyujthat féréhelyet a jelentkezdk szamara.

e Az 6vodaba felvehetd a 2.5 éves gyermek is.

o A jelentkezés a személyes kapcsolattal kezdddik, ahol a Sziil6t tajékoztatni kell a magan
ovoda sajatossagairol.

o A felvétel a jelentkezési lap leadasaval valik hivatalossa.

o A felvételt nyert gyermek Sziileit irasban kell tdjékoztatni a felvételrol.

o A felvételt kovetden a gyermeket regisztralni kell a KIR oktatasi rendszerbe, ahol
oktatési azonositot kap.

e Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.

3.2 Az 6voda miikddésének folyamata

Az 6voda ligyintézése

e Az ovoda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartisa mellett
egyszemélyi feleldsséggel a vezetd latja el.

e Munkdjat munkakdri leirds tartalmazza.

e Azligyintézés konkrét tennivaldit az dvoda iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda ligyvitele

e Az O6voda belsé iigyviteli munkdja jogszabadlyokhoz, valamint felettes
szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

e A bdvebb szabdlyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az 6voda mitkodése soran keletkezo iigyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatdrozzak meg. Az 6voda
munkajarol, dolgairol, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak
adhat. Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az 6vodavezetd a felelds.
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Kotelezo nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. §

Az dvoda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

e alkalmazottakrol,
e gyermekekrol.
A felsorolt adatokat a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, birosdgnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkaotés,
lakcim, telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

Az Ovoda tartalmi munkdjat és mikodését meghatarozd helyi
dokumentumok

Alapit6 okirat

Az 6voda pedagogiai programja

Az 6voda éves pedagogiai-mitkddési munkaterve

Jelen SZMSZ

Hazirend

Az 6voda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

Az o6voda éves pedagdgiai-miikodési munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza
meg, és rogziti a munkatervben az érintettek figyelembevételével.

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

4.1 Alapit6 okirat

Az alapit6d okirat: tartalmazza az 6voda €s a fenntartd nevét, sz€khelyét, az 6voda hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezését, a feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot, a
feladatellatast szolgalé vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogét, a gazdalkodassal
Osszefliggd jogositvanyokat, az intézmény folyamatos miikodését.

4.2 Az 6voda pedagdgiai programja

Az 6voda pedagogiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija.
Tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint:

Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

9



Viddmsagok Haza Ovoda
2800 Tatabanya, Eromii tér 6.

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

e A nevelési programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik legitimmé.

A pedagogiai program elfogadésa el6tt a Sziiléi Forum elézetes véleményezési jogot gyakorol.

[20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bek.] A pedagdgiai program azon
rendelkezéseihez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szlikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek ovasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben
1évOk felzarkoztatasat.

4.3 Az 6voda éves pedagdgiai-miikodési munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz0l6 helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, €s
rogziti a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

Az éves munkaterv tartalma

a pedagogiai munka hangsulyos tertiletei

a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése

a kitliz6tt idopontok és hataridék datuma

a munkatevékenységet ellato felelosok felsorolasa

A munkatervet a vezetd késziti el, a nevelOtestiilet a nevelési év nyitd értekezletén fogadja el.
A munkaterv elfogadasa elétt elézetes véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Forum [20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bek.]

Az elfogadas tényét hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A
munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utdn minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszk6zoket.

Az 6vodapedagogusok felelosek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

4.4 Programterv, mely az aldbbi pontokra terjed ki:

e apedagdgiai program nevelési évre lebontott feladataira,
e amindségfejlesztés feladataira,
e a human eréforrasok fejlesztésének feladataira,
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a feleldsokre-megbizottakra,

az iinnepekre, programok idéterveire,

a kapcsolattartasi formakra, programokra, szakmai programokra,
a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jellegére, idopontjaira,
a targyi er6forrasok fejlesztési feladataira,

e az ellendrzésre, értékelés programterv ilitemezésére.

4.5 Nevelési év rendje

A vezet0, az alkalmazottak munkabeosztasa,

az 6vodai sziinetek id6pontjai,

a nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa,
az linnepek, megemlékezések idpontja,

a nevel6testiileti értekezletek idépontja.

4.6 Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az ovoda és a csalad egylittmikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szdmara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az ovodaba felvett
gyermek sziilgjének modjaban all, hogy az 6voda honlapjarél torténd letoltéssel megismerje a
Hazirendet, illetve a sziiloi értekezleten szobeli ismertetés torténik. Errdl a sziild irasban
nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval.

4.7 SZMSZ

e Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és
meghatdrozza az intézményi miikodés belsd rendjét, az intézmény belsd és kiilsd
kapcsolatait az intézmény jogszerl és zavartalan mitkddésének biztositdsa érdekében.

o Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el. [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont]

e Amennyiben az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a
fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. [Nkt. 85. § (1)
bek.]

e Az SZMSZ nyilvanos. [Nkt. 25. § (4) bek.] Az SZMSZ-t a honlapunkon hozzuk
nyilvanossagra. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (3) bek.]

e A fenntartd ellendrzi az SZMSZ-t. [Nkt. 83. § (2) bek. 1) pont]

o Ki kell kérni a Sziiléi Forum véleményét az SZMSZ elfogadasa eldtt. [20/2012. (VIIL
31.) EMMI rend. 122. § (9) bek.]

e Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.8 Az 6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

e apedagdgusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait,
e atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi szempontokat,
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e atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait,

e az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet, mely a nevelGtestiilet jovahagyasa alapjan valik
érvényesse.

4.9 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezések

A sziilok altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni a vezetd altal hitelesitett masolati
példanyokat, s a hirdet6tablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi
tajékoztatas lehetdségét.

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:

e az ovoda pedagdgiai programja (PP)
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
e az 6voda Hazirendje

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilék a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaméan megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol
azonban el nem vihetik. A dokumentumok az évoda honlapjan is megtekinthetok.

A beiratkozas utani els sziildi értekezleten az dvodavezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A sziil6k irasban nyilatkoznak arrdl, hogy az 6voda honlapjardl torténd
letoltéssel hozzafértek-e a szabalyzatokhoz.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetéség szerint szoban azonnal torténik a valaszadas. frasbeli
kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadas.

5. Az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

5.1 Az 6évoda mukodési rendje

Nevelési év

Az 6vodéban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-
jétél a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé Otnapos
munkarenddel egész éven 4t folyamatosan miikodik.

Nyari zaras

Az o6voda iizemeltetése a fenntartdi rendelkezések jovahagydsa szerint sziinetel (nyari
idészakban), melyrol a sziil6k a nevelési év elsé sziil6i értekezletén értesitést kapnak.

Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari életet meghataroz6 dvodai nevelés a jinius 1. €s augusztus 31. kozotti idészak oleli fel.
Téli zaras

Az iskolai téli szlinet idGtartama alatt a fenntart6 engedélye alapjan lehet zarva az intézmény.
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Technikai sziinet

Az dvoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6vodavezeto a
fenntarto tajékoztatasaval €s engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nyitva tartas
Reggel 6 ora 30 perctdl délutan 17 oraig.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
A gyermekeknek reggel 9 6raig javasolt beérkezniiik az intézménybe.

6. Az 6vodai miikodés rendjére vonatkozd szabalyok

6.1 Az ¢épiilet hasznalatanak rendje, a gyermekek ¢és az alkalmazottak
benntartdozkodasanak rendje

e Az intézmény teriiletén tartdzkodd személy koteles a kozds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, az intézmény tisztasagat megorizni, a tiiz-
¢és balesetvédelmi el6irasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mulkodéséhez sziikséges energiaval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé eldirdsok a kiilsd igénybe vevokre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi €s kartéritési kotelezettség is terheli.

e A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

e Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyek csak a résziikkre engedélyezett
helyiségeket haszndlhatjak az eldirdsnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhéban
csak az ott munkat végzd tartdzkodhat.

e Azokat a helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan
retesszel kell zarni, amely a gyermekek szamara nem elérheté helyen talalhato.

e Az Ovoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

e Az dvoda épiiletében és kertjében szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti
napokon csak ovodavezet6i engedéllyel lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz is
az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

6.2 A berendezések haszndlati rendje
Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek csak addig, amig sziileik
meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csalddi rendezvények.
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6.3 A dohanyzasrol valo rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohdnyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasdnak egyes szabdlyairol szolo 1999. évi XLII.
torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint kozoktatdsi intézményben sem zart, sem pedig nyilt
1égtérben nem jelolhetd ki dohdnyzohely.

6.4 A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

A 6vodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, neveldomunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az dvodai idékeretbe agyazottan.
Intézménylinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
pedagbgiai programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik nevelémunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki. Igy kiemeltek a mozgasos és sport
foglalkozasok. A szolgaltatdsok formajat, tartalmat, idopontjat hirdetmény formajaban tessziik
kozz¢E.

A foglalkozéasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A foglalkozasokra a jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziildk a
foglalkozasok koltségét is vallaljak.

6.5 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Ilyen programok a kovetkezdk: helyszini foglalkozas, kirandulds, vagy annak kozvetlen
kornyezetében, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatas, stb.

6.6 A sziilok tajékoztatasa

A sziil61 nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési €év elején torténik.

A csoportok falitijsagjan keresztiil a kitlizott program keretében kell a tajékoztatast megadni a
sziilok felé.

7. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Legmagasabb vezet6 beosztasi: Intézményvezetd

Vezet6é beosztasuak: a telephelyen miikodd 6vodavezetd-helyettes, aki ellatja az altaldnos
helyettesi feladatokat

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a telephelyen foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja.

Az dvoda neveldtestiiletét a telephelyen foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.
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Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagogusok azonos feladatok ellatasara
az intézményben.

Az ovoda székhelyén a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

Miiszaki alkalmazott: az 6voda gondnoka (karbantarto)

Szervezeti abra

INTEZMENYVEZETO

!

OVODAVEZETO-HELYETTES

4

OVODAPEDAGOGUSOK

NEVELOTESTULET

|
L 2 v

DAJKAK MUSZAKI ALKALMAZOTT

8. A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartds rendje, a belsd kapcsolattartds rendje és formaja

8.1 Vezetok kozotti feladatmegosztas

8.1.1 Ovodavezet6
Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési torvény allapitja
meg.

Az 6vodavezeto felelos

az 6voda szakszerii és torvényes miukodeéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az dvoda ellendrzési feladatainak megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program ¢és az éves -beiskolazasi terv
elkészitéséért,
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e atovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az ovoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

e amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

Az 6vodavezeté gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az 6vodavezetd dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az 6vodavezet6 képviseli az intézményt.
Az ovodavezeto feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellenorzése,

e anemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitésa, a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi

iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

a tankoteles ¢letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadésa,

jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziil6k értesitése az Ovoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,

o afelvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

Az 6vodavezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

e ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
o a kotelezettségvallalas

A vezet6 benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezeté napi benntartdzkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az dvodavezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leirds, valamint
az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje ciml
fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az évoda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd megbizott az intézményben
tartozkodjon.
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Az oOvodavezetdje altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettél eltérd6 munkarendben és az Ovodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb...).

Kotelez6 6rdja, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: heti 12 ora, [Nkt. 5. sz. melléklet].

8.1.2 Az altalanos 6vodavezet6-helyettes

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tigyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetdt. Tartds
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Ko6zremikodik:

A neveldtestiileti ¢s alkalmazotti értekezletek eldkészitésében, az 6vodai hagyomanyok
Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, a gyermekvédelmi
feleldsi feladatok ellatdsdban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményezi, hogy az Ovodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti
szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

9. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettese helyettesiti.

A vezetOt akadalyoztatdsa esetén az dltala megbizott személy helyettesiti.

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartozkodasi ideje alatt.

Torvényi eldirds, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez 1d6 alatt az 6vodaban kell tartozkodnia.
Az ovodavezetd tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat a megbizott személy latja el.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A megbizas a fenntartdé jovahagyasaval torténik. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

10. Az alkalmazottakkal kapcsolatos rendelkezések. A neveldtestiilet
szervezete €s kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége (neveldtestiilet) a koznevelési torvény alapjan
meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
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Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrél a vezetd 30 napon
beliil koteles szoban, vagy irasban valaszt adni.

11.1 Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: vezetd, a technikai dolgozok, illetve a vezetd
altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az dvodavezetdnek, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

11.2 Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

e Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan id6épontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

e Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és a dajka- konyhai dolgozo részére a védoruha hasznalata.

e A munkavégzés eldtt a ruhait, értékekeit a dolgozé kdoteles elzarni.

e A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni
szlikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az dvodavezetd feladata.

e Koteles jelenteni munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6zd nap valtotarsanak és kozvetlen felettesének, de legkésébb az adott munkanapon 7
oraig az intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

e Munkdajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint koteles
végezni.

11.3 Az alkalmazottak intézményben vald benntartdozkodasanak rendje

Ovodapedagégusok
Heti munkaidejiik 40 ora

e kotott munkaidejiik heti 32 6ra

e amegtartando foglalkozasok szama heti 32 ora

e aheti 40 6rdas munkaid6 fennmarado részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a 62.§
(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A nemzeti koznevelési torvény értelmében az o6vodaban a kotdtt munkaidot (32 6ra) a
gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani.

A tovéabbi 8 oOrdban a pedagdgus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban és
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan ¢és
aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon ¢és az Ovodai
rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magédban foglaldo foglalkozasra kell forditania. A munkaidd fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevel6testiilet munkdjaban valo részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
o6vodapedagdgus szamara. [2013. évi CXXIX.torvény 35. § (1) bekezdése]
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Munkarendjiik:

A kotelezd oraszamot az dvodapedagdgusok hétfétdl péntekig 6 és ¥ oraban dolgozzik le. Igy
jon ki a 32 ora.

Délel6ttos munkarend: 8.00 — 14,30 oraig, 7-13.30 oraig

Délutanos munkarend: 10,30 — 17,00 6raig, 9.00-15.30 6raig

A neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
A dajka munkarendje:

Munkaidejiik: heti 40 ora.

Munkarendjiik: 6,00 — 14,00 6raig, 10.00-17.00 6raig

Egyéb, a dolgoziokkal kapcsolatos szabalyozasok

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idoben akkor és oly médon hasznéljék, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartdsi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezet6tdl (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7 nappal) kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

Az o6vodavezetdje felelds az ovoda helyiségeinek balesetmentes hasznéalhatosadgaért és az
azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat az ovondknek kotelességiik az oOvodavezetének a
tudomasara hozni.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabély alapjan selejtezni kell.

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

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak ovondi felligyelettel tartdzkodhat, az ott 1évo
jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

A telefonhasznalat szabalyai

A munkavallalok maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor,
ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomdsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék

Amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],
tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.

11. A vezetd ¢€s szervezeti egysegek kozotti kapcesolattartas rendje, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény alkalmazottainak (alkalmazottak) kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel

e Az alkalmazotti kozosséget az O6voda neveldtestiilete és a munkaviszonyban allo
dolgozdk alkotjak.

e Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili

o <¢rdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok, a munka torvénykonyve, a

nemzeti

e koznevelési, illetve a kozoktatdsi torvény, valamint az ehhez kapcsold rendeletek
rogzitik.

e Az alkalmazotti kdzosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly

e cldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
e Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
6vodavezetd

e hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja
az 6voda

e dolgozoit az dvoda tevékenységérdl, és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit magasabb jogszabalyban meghatarozott
jogok illetik meg:

11.1 Részvételi jog

illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyeket az
éves munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivot kap;

11.2 Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az 6vodankkal munkaviszony jogviszonyban alld6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor

gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolnie kell;
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11.3 Egyetértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért;

11.4 Dontési jog

a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1 szavazat) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az 6voda dolgozoéit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az 6vodavezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejlileg az
ovodavezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:

a munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

a munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
a munkakore szerinti ellendrzését

a munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsd kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiillonbozé dontési forumokra,
neveldGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s vélemeényezesi jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

12. A neveldtestiilet szervezete €s kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagogusainak kozossége (neveldtestiilet) a kéznevelési torvény alapjan
meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon
beliil koteles szoban vagy irdsban valaszt adni.

12.1 Pedagbgusok feladatai és jogai

e Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program egységes
megvalodsitasa.

e VéleményezO és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.

e Nevelési program elfogadasa, modositadsa, SZMSZ ¢és a Hézirend jovahagyasa,
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modositasa,

e nevelési év tervének jovahagyasa, atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e apedagdgusok pontos és aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken,

e anevelltestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabodl felkésziilten — a kitlizott kezdési
iddpont el6tt minimum 5 perccel eldbb meg kell jelenni.

e A pedagogus aktivitasat az értekezlet témajahoz kapcsolddd hozzaszolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

12.2 A pedagdgus adminisztrativ feladatai

e A pedagogus vezeti a csoportnaplot és a gyermekek egyéni fejlodési lapjat, mérési-
értékelési eredményeit.

e Nevelési évenként éves nevelési tervet készit.

o Félévkor és a nevelési év végén irdsban beszdmol a nevelési terv megvalositasarol, az
elért eredményekrdl. A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a fogaddorakon.

e A pedagoégusok pontos és aktiv részvétele az linnepségeken és az éves munkaterv

szerinti rendezvényeken-

A kotelez6 mindsitések hataridére torténd megszerzése.

A hivatali titok megdrzése.

A pedagdgushivatashoz méltd magatartas.

Egylittmikddés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal és mas intézményekkel.

123 Az o6vodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos
szabalyok

e Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban
rogziti.

e Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatni kell.

e Az dvoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgasfejlddésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként rogziti.

e Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat,
javaslatokat.

12.4 A tankdtelezettség megallapitasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. A tankdteles kort, vagyis a hatodik életévét eléré gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradasardl 2020. januar 1-jétdl az Oktatasi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
dontése kotelezd: amennyiben a sziilé/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig
6vodaban maradjon, vagy hogy tankotelezettsége teljesitését hatéves kora el6tt kezdhesse meg,
¢s ezt a kérelem, a benyujtott igazold6 dokumentumok, és a sziikség szerint kirendelésre kertild
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés
kérelemre torténd visszavonasara nincs lehetdség. Az Oktatasi Hivatal eljarasa kozigazgatasi
hatosagi eljaras. Ha az Oktatasi Hivatal gy itéli meg, hogy a megalapozott dontéshez
kiilonleges szakértelemre van sziikség, akkor a teriiletileg illetékes szakértdi bizottsaghoz
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fordul, amelynek munkatarsai megfeleld szakértelemmel rendelkeznek ahhoz, hogy megitéljék
a gyermek fejlettségét. A szakértdi bizottsag komplex pedagdgiai — gyogypedagogiai —
pszichologiai, sziikség szerint orvosi vizsgalat alapjan alakitja ki szakvéleményét, és az
Oktatasi Hivatal ez alapjan dont.

13. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

13.1 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az 6vodavezetd irdnyitja, az ellendrzés a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd
ellendrzésének célja a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. Az ellendrzés célja
masrészrdl az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

13.2 A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e A foglalkozdsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerilibb, leghatékonyabb ellatasat.

o A sziildi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megeldzés szerepe.

e Az Ovodavezetd a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkdjat. Az ellendrzési
szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

13.3 Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran

a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a pedagogusok munkafegyelme,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége.

13.4 A tanulasi folyamatok szervezése:

elézetes felkésziilés, tervezés,

felepités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
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a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.
13.5 A belsé ellendrzés kiterjed:

A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzési terv alapjan

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készit. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezetd minden dvodapedagdgus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

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

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

13.6 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

szobeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

13.7 Az ellendrzés fajtai:

tervszer(, eldre megbeszélt idopont €s szempont szerinti ellendrzés.
spontan, alkalomszeri ellendrzés: a problémak feltarasa, megoldasa és a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.

13.8 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul

meg.

13.9 Nevel6testuleti értekezletet kell tartani

a nevelési program és modositasa elfogadésara,

a Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

a nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az oOvoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara,
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a hazirend elfogadasara,

anevel6testiilet véleményének kikérésére a vezetdhelyettes megbizasa, illetve megbizas
visszavonasa elott, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa eldtt,

nevelési tanacsado vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik
évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasara,

jogszabalyban meghatérozott esetekben.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az dvodavezetd Gsszehivja,
e a nevelltestiilet egyharmada kéri, sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a
kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd ovodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segité dajkak, az iigyintézd €s a muszaki,
kisegitd dolgozok egyiittmiikodését.

A dajkak munkaértekezleteit az altalanos 6vodavezetd-helyettes, hivja 6ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhatod dssze.

14. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda nevében alairésra és korbélyegzd hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.
Kiadmanyozza az 6voda miikodésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, felterjesztéseket €s egyéb
tajékoztatokat.

Kiadmanyozza az 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a bolcséde
vezetdjének, a pedagdgiai szakszolgélat vezetdjének és a pedagogiai szakmai szolgaltat
vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6l6 levelezést.

Az o6vodai szakvéleményeket.

Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, nevelStestiileti €s
sziildi tajekoztatokat.

Az 6vodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az 6voda-vezetShelyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo
ligyiratokat kiadmanyozni.

A kiadmanyozasrol kdteles beszamolni az dvodavezetdnek.

141 Aziigyintézéssel kapcsolatban keletkezd iratok az aldbbiakat tartalmazza

az intézmény neve, székhelye,
iktatészam

az ligyintéz6 megnevezése

az ligyintézés helye ¢és ideje

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan elvégezni.
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Az 6voda hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Korbélyegzo:

Hosszubélyegzo:

A bélyegzOk hasznalatara az 6vodavezetd jogosult.

15. Az o6vodai iinnepelyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az dvoda iinnepeit, hagyomanyait a gyermekek k6zosségére vonatkozdéan az dvoda pedagdgiai
programja tartalmazza. Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket az dvodavezetd az éves munkatervben hatarozza meg.
A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az tinnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomdényainak apoldsa. Ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése az dvoda egész kdzosségére nézve kotelezo.
Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi €let formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti innepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti iinnepek megiinneplésének idépontjat a jelen szabalyzat,
a pedagodgiai program, tovabba az dvoda nevelési év rendjére vonatkozd 6vodai munkaterv
hatarozza meg.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolasarol, megdérzésérdl is.

A gyermekkdzosseggel kapcesolatos hagyomanyokat, az 6vodai linnepélyeket, rendezvények
megtartasat a pedagdgiai program szabalyozasa alapjan.

16. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének -elbiralasaban
sziikség szerint kozremiikodd nevelési tandcsaddval az ovodavezetd allapodik meg az
egyiittmiikddés kialakitdsaban és folyamataban.

Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.
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16.1 A fenntartoval val6 kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartod kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki [Nkt. 83. § (2) bek.]:

e az intézmény nevének megallapitasara,

e anagyobb létszdmu gyermekek egy iddszakon beliili 6vodai felvételi idopontjanak
meghatdrozasara,

e aheti és éves nyitva tartdsi id6 meghatarozasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre

sth.),

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara.

az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységre,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka eredményességére a pedagdgiai program, a

hazirend és az SZMSZ tekintetében.

¢ a fenntartd az intézményvezetd megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondsa, a
jogviszony sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a vezetd felett.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd

16.2 Az 6vodai Sziiléi Férum
Az dvoda vezetdje a Sziilo1 Forum vezetdjét évente két alkalommal tajékoztatja az 6voda
feladatairol, tevékenységérdl, az 6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.
Az 6vodai Sziiléi Forum képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten.
Az 6vodai Sziil6i Forum elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely tligyekben jogszabdly vagy az Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzata, a sziil61 munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartas sordn a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziiléi Forum
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsak.
Az ¢6vodai Sziiléi Forum feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly és az oOvoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény
hatékony mukodését, timogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze
a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.

16.3 Az o6vodai sziiloi szervezet és a vezetd kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

a Sziilo1 Forum nevére sz016 levelek atadasa,

dokumentum, irat az 6vodai Sziildi Férum altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
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Az o6vodapedagogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

16.4 Az 6vodai Sziiléi Foérum javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

e az Ovodai SZMSZ, a hazirend ¢és az éves munkaterv kialakitasaban elOzetes
véleményezési jog

e apedagdgiai program elfogadésa eldtt eldzetes véleményezési jog

e avezetd €s a Sziil6i Forum kozotti kapesolattartdas modjaban

e az 6vodavezetOi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és az
elOkészitd bizottsag elndkének atad.

e A Sziil6i Forum — véleményezési jogkorében eljarva — iradsban teszi meg
nyilatkozatat.

16.5 Iskolaval valo kapcsolattartas
Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a varosi altaldnos iskolak
vezetbiével, pedagogusaival. A Kkapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.
A kapcsolattartas modja: személyesen és interneten keresztiil
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodapedagodgusok

16.6  Mas koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegiiek. A kapcsolatok formai rendezvények, versenyek,
latogatasok. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Kapcsolattart6 személy: 6vodavezetd

A TJ ESZI Csalad és Gyermekjoléti Kozponntal valé kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal,
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
e Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az
intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

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

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetove téve a kozvetlen elérhetdséget, eldadasokon, rendezvényeken
val6 részvétel az intézmény kérésére.

e Kapcsolattartd személy: az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelds.
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A Pedagégiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas:
A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely Kiterjed:

o a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

e logopédiai fejlsztésre,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,

e Az 6vodavezetd €s a pedagogusok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési
tandcsadoval a vizsgalatra kiildott vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas:

e Az oOvodédba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozédsat a
gyermekorvos és védono latja el.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas Kiterjed:
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztositod szolgaltatasra,
e A gyermekorvos valamint a védéné munkaterv szerint latogatja az 6vodat.

Az ovodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
e sziikség szerint a gyermekek szakvizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A miivelédési hazzal és a konyvtarral valé kapcsolattartas:

A kapcsolattartés teriiletei: kiallitdsok megtekintése, konyvtarlatogatas.
Kapcsolattartd személy: 6vodapedagogusok.

17. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az ovodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik. Az intézményi csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az dvodavezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

18. Az {innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalmaval:

karacsony

marcius 15.

anyak napja

évszakonként egy-egy jeles nap néphagyomanyainak felelevenitése

évzard (ballagas)

Az anyédk napja, valamint, a jeles napok felelevenitése nyilvanos, €s azonos idOpontban is
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szervezhetOk. Ezekre a szlilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben:

Farsang
Husvét
Gyereknap
Mikulés
Karacsony

Megilinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

Tanulmanyi kiranduldsok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

19. A rendszeres egészsegligyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az intézménybe jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
orvos ¢és védono latja el. Az orvos, valamint a védénd havonta latogatja az intézmény.

19.1 Az intézményvezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és
e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

19.2 Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
feltigyeletét el kell 1atni.

e Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitéserdl.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitéserdl.

A munkavallalok egészségiigyi ellatasat a fenntarté megbizasaval rendelkezd
foglalkozas-egészségiigyi lizemorvos végzi.
Kapcsolattartd személy: 6vodavezetd

19.3  Intézményi védo, 6vo eldirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:
e arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba
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e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

A gyermek intézmény életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly moddon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot haszndlod
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznélati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagogus, kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az intézményvezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az intézményvezetot.

A gyermekbalesettel kapcsolatos  nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly
szerint kell teljesiteni.

20. Az intézményben folytathat6 rekldmtevékenységre vonatkozé eldirasok

Az intézményben nem folytathatd reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
vagy a csaladoknak szol, ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai:

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

Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyo reklamtevékenyseéggel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének
¢és a vezetd aldirasanak. Sziil, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra.
Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

21. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
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felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd
értesitéseérol.

Bombariadd esetén az intézményvezet6 intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Intézményben az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

22. T4jékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l, a Hazirendrdl, a
dokumentumok elhelyezése

Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni az
intézményben a faligjsagon.

A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik.
A gyermek felvételekor az intézmény Hazirendjét a sziildvel ismertetni kell.

Tajékoztatas adhat6 a sziil6i értekezletek alkalmaval is.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvoda nevel6testiilete és a Sziiléi Forum fogadija el,
szlikséges a fenntart6 jovahagyasa is.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ismertetni kell az intézmény azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett— Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a
Vidamsagok Haza Ovoda-Bolcsdde nevelStestiilete a 2020. szeptember 1-én megtartott
hatarozatképes nevelOtestiileti értekezletén 100%-0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az
intézményvezeto alairasaval tanusitja.

Tatabanya, 2020. szeptember 1.
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Legitimacios zaradék

A Vidamsagok Haza Ovoda Bolcséde Szervezeti és Mikdési Szabalyzat elfogadasa és
jovahagyasa

i |

SZMSZ legitimadop
df

Az SZMSZ-t az intézményvezetd jovahagyta.

Intézményvezetd

Az SZMSZ-t a Szil6i Forum megismerte és elfogadta.

Sziilok képviseldje

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet elfogadta.

Neveldtestiilet képviseldje

A Vidamsagok Haza Ovoda Bolcséde fenntartoja jovahagyta.

Fenntarto

Tatabanya, 2020. szeptember 1.
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