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EGERAGI TALTOS CSIKO OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

A gyermek vilagra nyitott lény. A simogatdsra simogatdassal, a jokedvre jo kedvvel,

tevékenységre tevékenységgel felel.”
(Mérei Ferenc)

Ervényes: 2021. aprilis 15-t51 visszavonasig.

Késziilt: 2021. aprilis 13.

Készitette: ~ Tamasi Piroska

El6zetes véleményezési joggal élt a fenntarté és az 6voda sziildi szervezete

Elfogadta: az 6voda nevelétestiilete 2021.aprilis 14. napjan
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGIALAPJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja a koznevelési

intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szemezeti

¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotiasa a Nemzeti koznevadésrol

52016 2011. évi CXC. térvény 25 §- aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intéamény

szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amdyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendsserek,

tevékenység — csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hagkony

kapcsolatait tartalmazza.

2011. évi CXC. térvény Nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol & az
informacioszabadsagrol

368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet az Allamhaztartas mitkdési rendjérol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miitkodésérol
32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyerekek évodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatisanak
iranyelve kiadasarol

2012. évi L. torvény a Munkatorvénykény vérsl (Mt.)

229/2012. (VIIL.28. ) Korményrendelet a Nemzeti Kéznevelésrdl szolé 2011, évi
CXC. torvény végrehajtasarol

68/2013 (X11.29) NGM rendelet

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola- egészségligyi ellatasardl

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérsl



EGERAGI TALTOS CSIKO OVODA
7763 Egerdg Szabadsag tér 9.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis

és hatékony megvalositasanal szabalyozza.

3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGTEKINTHETOSEGE, HATALYA

3.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6vodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az 6vodédban munkat véllalok, valamint mas érdeklodék megtekinthetik
az Ovodavezetd irodajaban, munkaidében, az intézmény folyosodjan, tovabba az intézmény

honlapjan.

3.2. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatdlya, elfogadasa, jovahagyésa:

A Szervezeti Miikédési Szabalyzatot képezd utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, pedagogus munkakorben foglalkoztatott o6vodapedagdgusokra, a
nevelomunkat segitokre, a sziilokre, az dvodaba jar6 gyermekekre és az 6vodaban munkat
vallalokra nézve kotelezd érvényl. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat az intézményvezet6d

alairasaval lép hatdlyba és hatarozott iddre szol.

4. AZ INTEZMENY FELADAT ELLATASI RENDSZERE

4. 1.Tevékenységi besorolids:

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok:
e (91110.6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e (91140 6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatok
e (096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e (096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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4.2. Az intézmény:

OM azonositoja:201974

Neve: Egeragi Téltos Csiké Ovoda
Székhelye: 7763 Egerag, Szabadsag tér 9.
Ovodai csoportok szdma: 2

Felvehetd maximdlis gyereklétszam: 50 {6

- Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarté dltal
megbizott ovodavezetd ldija el.
- Az intézmény szervezeli egységgel, hozzdrendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

- Az intézmény vallalkozdsi feladatot nem végezhet.

4.3.Az intézmény alapitdja, fenntartdja és irdnyitdi jogokat gyakorlo szerve:
o Alapitoi, fenntartd: Egerag kozség Onkorméanyzat 7763 Egerag Szabadsag tér 1
o Iranyitoszerv: Egerag kozség Onkormanyzat Képviselbtestiilete

7763 Egerag Szabadsag tér 1

Alapitva: 2013. januar.01.

Mddositva: 2016. augusztus.01.
Alapité okirat szama, kelte: 376-1/2016.

4.4. Az ovoda jogdlldsa:

Az 6voda alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges teljes dvodai életet magaba foglalé tevékenységek keretében folyik.
Az 6voda a gyermek 2,5- 3 éves koratdl tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja
a gyermek napkodzbeni ellatasdval Gsszefiiggd feladatokat. Az évodai neveld munka az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil. 363/2012. Kormanyrendelet (XI1.17.)/(X.8.)
EMMI rendelet a gyermekek Ovodai nevelésének iranyelveinek figyelembevételével a

nevel6testiilet altal elfogadott, az intézményvezeté éltal jovéhagyott évodai programmal

folyik.
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4.5. Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzdi:

Gazdalkodési jogkore: az intézmény a fenntartd altal megallapitott koltségvetés alapjan

onalloan miikodé jogkorrel rendelkezik, a nemzeti koznevelési torvény intézményre

vonatkozo hatalyos jogszabalyok el6irdsainak figyelembevételével.

4.6. Irdnyito, alapito, fenntarto szerv neve, székhelye:
Neve: Egerag kozség Onkormanyzat
Székhelye: 7763 Egerag Szabadsag tér 1

Gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikddé

Pénziigyi- gazdilkodasi feladatait kiilén megéllapodas alapjan az Kozarmislenyi Kozos

Onkorményzati Hivatal latja el.

Az intézmény székhelyét képez6 ¢épiiletek és telkek tulajdonosi jogat a fenntartd

onkormanyzat gyakorolja.

5. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZQ"I, AZ INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A koznevelési intézmény vezetdje- a nemzeti kdznevelési torvény elbirasai szerint- felelgs az
intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miksdésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe. Felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a belsd ellendrzési
rendszer miikGdtetésért.

A nevelési — oktatasi intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapds miatt a nevelési - oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéshez be kell vonni a fenntartd
egyetértését. A kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként vagy az ligy meghatarozott korében helyettesitésre vagy az intézmény
mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

e (vodavezetd

e akaddlyoztatdsa esetén: a meghatarozott helyettese helyettesiti (6vodapedagdgus)
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5.2. Helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadilyoztatasa esetén az érvényes helyettesitési rend 1ép életbe.
Helyettesiti a vezetd- helyettes, a csoportvezet8-6vond.

- Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesités: az ovodavezet$ az dvodaban sziikségessé
valo vezetdi feladatokra az 6vodaban mitkodd 6vodapedagdgusnak is adhat megbizast.

- A reggeli 6 6ratol 9 oraig, illetve a 14.°°- 17.% 6raig terjedd idében a helyettesitésének
ellatdsaban  kozremiikodoknek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagégusok, intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozéd 6vodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsiganak

megovasaval 6sszefiigg6 azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezet6 altal részben vagy egészben atruhdzhaté déntési jog:
e Ovodés gyermekek felvételi tigyeiben valo dontés.
e Rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken az  intézmények
képviselete illetve dontési jog a rendezvénnyel kapcsolatban.
A dontési jogokat atruhdzhatja az altalanos vezeté- helyettesre vagy a nevelGtestiilet més
tagjaira. Az intézmény vezetésége, mint testiilet- konzultativ, véleményezé és javaslattevd
Jjoggal rendelkezik. Az dvoda vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel (pl. SZMK).

5.3. Az intézmény vezetoje
Feladatai: irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenység.
Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak,

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

5.4. Az intézmény neveldtestiilete:

A nevelGtestiilet — a nemzeti koznevelési térvény 70§ alapjan a nevelési oktatési intézmény
pedagogusainak kozossége, legfontosabb tandcskozd és hatarozhatd szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési térvényben

meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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6. MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasdnak ellendrzése, a technikai dolgozok kijeldlt és altalanos

feladatainak ellendrzése az ovodavezetd feladata, kotelessége és feleléssége. A hatékony és

jogszerli mikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendérzési rendszer miikodtetése

sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény

alkalmazottainak munkakéri leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb 3 évente at kell tekinteni. A munkakéri kotelezden

szabalyozza a pedagégusok, dajkdk pedagogiai és egyéb természeti munkakori

kotelezettségeit.

6.1. Az ovodapedagogusok munkakori leirdsa:

Az ovodapedagogus kozvetlen felettese az dvodavezetd

Az ovodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi onalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatiroznak meg.

Alkoté moédon egyiittmitkédik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egylittmikdés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikdjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében!
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Alaptevékenyséoe:

Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagégus foglalkozik a gyerckelkel.
Munkaidejét €s kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alagan
hatarozza meg az dvoda vezetdije.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége keretden
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmaol,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisira
valo kényszerités).

Minden 6vonének hivatasibol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és éltalimos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Gnképzésben ¢és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az €rvényben lévé alapdokumentum eléirdsai és ajanlésai szerint megfeleléen felkésail a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos
tgyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és emdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelelé felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak6zosségben
feladatokat,

Az SZMSZ-ben rdgzitett tinnepekhez és évodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajérul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz, A gyermekek €s a
szillok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az évoda sziil6i
¢riekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és

nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Svodaban folyo
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neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérél. Csaladlatogatast végez, melymdl feljegyzést

készit.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését
veszélyeztet§ kortilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megéllapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védoénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyi  allapotardl, magatartasardl,  viselkedésérdl,  értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz Kkapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési titemét, szociokulturdlis helyzetét, 4tlagtdl eltérd massagét. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Felmeriil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
irdnyitasara.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél
iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével kapesolatos — kotelezd

oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint

végzi.
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e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett 1déri

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltar feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kirt
kartéritési feleloséggel tartozik.

° Az O6voda mikodésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermé&ek
egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megoOrizni.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsm, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

* A csoport szoba és a folyosd dekoralasa az aktualis linnep vagy évszak szerint.

6.2. A dajkdk munkakori leirdsa:

Kozvetlen felettese az o6vodapedagégus. Munkdjat az dvodavezeté 4ltal meghatarott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeto
ovodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az évodis gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a szilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a Jellemzé. A tudomésra jutott pedagégiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosam az

Ovodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka dltaldnos feladatai a gvermekesoportokban:

° A csoportvezetd 6vond éltal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, olt6ztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vénd mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

e Az étkezések kulturélt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az dvonskkel
egytitt kiosztja. Az edényeket étkezések utén leszedi, és a mosogatoba viszi.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

® A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eléit.

* A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kézremiikodik, az
OvOnd utmutatasait kdvetve.

* A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
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Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az O6voddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaido
alatt csak a hazban 1évo vezeto engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a minoségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotéi médon miikddjon egyiitt az ovondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4a az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az ovodai tinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan koézremiiksdik, a szervezési
feladatokban a vezet6 €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az  6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének vagy az 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A napkoézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertotlenito takaritast a termekben, 6ltézokben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarét, kiskertjét. A homokozdé kornyékét, teraszt felsdpri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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7. ELLENORZESI TERULET l

A nevelésiév soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési tertiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden nevelési évben ellendrzési ktelezettséegel birnak az alabbi teriiletek:

e A csoportokban folyd nevelé munka.
e Azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenérzése.
e Az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése.

e A munkaid§ betartdsa.

7.1, Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allé

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapité okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
o Pedagodgiai Program

e Hazirend

7.2. Alapito okirat.

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz0it, aldirdsa biztositia az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntarto késziti

el, illetve modositja.

7.3. Pedagogiai Program:
A koznevelési intézmény pedagogia programja képezi az intézményben folyé nevel- oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagégiai program megalkotdsdhoz az intézmény
szamara az Nkt. 24§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az 6vodai pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az 6vodaban folyo nevelés és oktatas céljat, feladatait.

o A kozosség fejlesztéssel, az 6voda szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatok.
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e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, specialis nevelési teriiletekkel kapcsolatos

tevékenységeit.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, a fenntarté és az SZMK
véleménynyilvanitasanak figyelembevételével valik érvényessé. Az 6voda pedagogiai
programja megtekinthetd az o6vodavezet6i iroddban, tovdbba olvashatéo az intézmény

honlapjan.

7.4. Eves munkaterv:

Az éves munkaterv a hatédlyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézmény pedagdgiai
programnak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok, cselekvési tervét, a feleldsdk és a hataridék

megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet késziti el, elfogadasidhoz az SZMK ¢és a

fenntartd véleményét kell kikérni.

7.5. Az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eléirasanak megfeleléen. A KIR rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok
papir alapti méasolatat:

e Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat.

¢ Az alkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozo adatbejelentéseket.

e A tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket.

e Az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklistat.

Ezeket a nyomtatvanyokat az évodavezetd pecsétjével és alairdsaval hitelesitett formaban kell
tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

7.6. Intézményiinkben haszndlt ovodai csoportnaplo lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

- elektronikus tton eldallitott napld, papiralapon tarolt adatként kezelendé.
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8. A PEDAGOGUS MUNKAIDEJE, AZ OVODA ALKALMAZOTTJAINARK
MUNKAIDEJE

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra. A heti munkaidékeret elsé npja
mindenkor a hételsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

A pedagdgusok napi munkaidejét a csoportnapld, a munkaterv szem elétt tartisival

hatarozzak meg. A munkéltaté a munkaidére vonatkozo eléirasait a napi munkaidd- beosas

alapjan hatarozza meg.

8.1. A pedagdgus — munkakorben dolgozék munkaideje két részre oszlik:
e A kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra.
* A munkaid6 t6bbi részében, az tgynevezett kotelezé oran feliili idSben ell@tott

feladatokra.
Ezeknek a feladatoknak a tartalmét és idejét a mindenkor hatalyos jogszabaly rogziti.

Kotelez6 oraszamban ellatando feladatok:

e Ateljes 6vodai feliigyeletet magaban foglal6 tevékenységek megtartasa.

o A gyermekek teljes 6vodai feliigyelete, beleértve a 6 6vodai tevékenységet, a jatékot
is.

o EIOkészitd és befejez6 tevékenységek a tevékenységekkel  kapcsolathan,

adminisztracios feladatok.

Koételezd draszdmon kiviili feladatok:

e Tevékenységekre valo felkésziilés.

e A gyermekek rendszeres, irasbeli értékelése.

e Ovodai dokumentumokkal kapcsolatos irasbeli tevékenységek.
o Ovodai programok megszervezése.

e Sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa.

e Szakmai napokon val6 részvétel.

e (saladlatogatas.

e Ovodai dokumentumok készitése, feliilvizsgalata.

e Csoportszobak, folyosok dekoralasa és rendben tartésa.
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Az ovodan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl

figyelembe véve a koznevelési torvény 62§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 01-t6]
hatalyba lépé meghatarozott, kotdtt munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatéd ezzel
kapcsolatos dontéseit- a-pedagogus maga dont.

Rendkiviili esetben a pedagogus vagy az 6voda egyéb alkalmazottja az dvodavezetétsl kérhet

engedélyt legaldbb 2 nappal elétte az intézmény elhagyésara.

8.2. A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak munkaidejének nyilvantartdisi rendje:

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a munkaidé az intézmény altal elrendelt.
Pedagogusok esetén a kételezd orakbol és a kételezé oran feliili idébol tevédik dssze a napi
munkaid6. Ezeket a munkaidé nyilvantartasara szolgalé adatlapon / az ugy nevezett jelenléti
iven/ rogzitjiik. A heti munkaid6 40 ora ennek tulteljesitésére vagy alulteljesitésére nincs
lehetoség.

Az Mt. szerint biztositanunk kell a 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdéstd] legaldbb 6 ordt munkdban tolt. A térvényes munkaidd és a szabadsag a
mindenkor hatdlyos Mt. szerinti jogszabélyok figyelembevételével torténik. A talora, a
helyettesitési dij az Nkt. és KIT, az Mt. hatalyos jogszabalyainak figyelembevételével kertil

megallapitasra.

9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1. Nyilvdantartds:

Az 6voda reggel 6 6ratol délutan 17 6rdig tart nyitva. A teljes nyitvatartasi idében
6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A szorgalmi iddszak szeptember 01-t6] jinius 15-ig tart, a nyari nyitva tartasrol / a
szabadsdgok zokkendmentes kiaddsa végett/ minden esetben a fenntarté dont. Errél a sziiloket
majus 31-ig irasban tajékoztatjuk.

A nyitvatartasi id alatt a koznevelési intézményben a jogviszonnyal nem rendelkez
kiils6 latogatok csak 6vodavezetdi engedéllyel tartozkodhatnak.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddéi  és egyéb hivatalos latogatds sz
Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat més személyek részére az

Ovodavezetd engedélyezi indokolt esetben.
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Csoportosszevondsok rendje:
® a csoport dsszevonasokat az Ovodavezetd, helyettesek, és az dvodapedagdgeok
rendelhetik el.
e szeptember 1 és augusztus 31 kozott a acsoportok 1étszama a 25+5 ot lehetoleg ne
haladja meg.
® acsoport dsszevonas a déleldtti tevékenységeket lehetdleg ne akadalyozza.
e anydri id6szakban a lecsokkent gyereklétszdm miatt csoport észevonasok vannak de

minden estben évodapedagdgus feliigyelete mellett.

9.2. Etkezés:
Az intézményi étkezést a fenntarté biztositja a gyermekek szamara. Az intézmény konyhat
miikddtet. Az étkezési dijat - a nyersanyagnorma alapul vételével — a jogszabdlyok & a

fenntarté hatarozata rogziti.

9.3. Az ovoda épiiletét cimtibldaval kell elldtni.

Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét.

9.4. Az intézmény helyiségeinek haszndlati rendje:
Az 6voda minden munkavallaldja és a kisgyermekek sziilei feleldsek:
o Tz - és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.
e A kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért.
e Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.
e Az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.
A gyermekek az intézmeény Iétesitményeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott helyiségeket zarni kell.

9.5. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok:
Az intézményben ideértve az 6voda udvarat is a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészen a

sziilok, munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
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¢s az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a dohényzas és az egészségre karos élvemti cikkek

fogyasztasa tilos!
Az 6vodaban tilos a dohanyzas! A nemdohdnyzok védelmérdl sz616 torvaay 4. § (8)
szakaszaban meghatdrozotl, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtas#rt felelés

személy intézkedik a torvény betartasardl.

9.6. Baleset megeldzés, balesetvédelem:

A gyermekbalesetek elkeriilése végett minden nevelési ¢év dején az
ovodapedagogusok / lehetség esetén szakember/ tiiz — és balesetvédelmi ékoztatot
tartanak, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- lhiviak a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani
a gyermekek és sziilok szdmara minden olyan esetben. amikor a megszokettol eltérd
koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulas). A t@ékoztatast
irasban kell dokumentalni és alairassal érvényesiteni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz - baleset -,
munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdni kell, az

oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

9.7. Teendiok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetén:

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariad6™) esetére a 20/ 2012 (VIII.3 1)
EMMI rendelet 4§(1)/n szakasza végrehajtasara a kvetkezé intézkedések lépnek életbe:

A rendkiviili események megelozése érdekében az 6voda dolgozoi a mindennapi
feladatok végzésekor kotelesek ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy vagy szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek az esetett személyesen vagy telefonon jelenteni.

Az érintett személy a valosagtartalom vizsgilata nélkiil koteles a bombariadét/tiizriad6t
clrendelni! Az évoda épiiletében tartézkodé gyermekek és munkavallalok az épiiletet a

tlzriado tervnek megfelelden azonnal kotelesek elhagyni.

A gytilekezére kijelolt teriilet az ovoda mellett 1évé park, (ezzel ellentétes utasitdsban a
kijelolt helyen). Az 6vodapedagogus kételes a néla jelen 1évé gyermekeket megszamolni,
kiséretét €s feliigyeletét ellatni. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel (zorejjel,

zajjal) és szobeli kozléssel torténik.
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9.8. Munkahelyre bevihetd dolgok tiltisa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozok éltal behozott értéktargyakért az intézmény nem vallal felelosséget. Az intézmény
dolgozdi a vagyontargyakat, eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznaljak, széndékos karokmzas
estén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

Az 6vodai a taniligyi dokumentéciot (felvételi és el6jegyzési naplo, felvételi és mulassasi
naplo, 6vodai térzskdnyv, Ovodai csoportnaplo, évodai jegyz6konyvek, owdai

szakvélemények) az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.

9.9. Nevelési értekezletek:
e Tanévnyito, tanévzaro értekezletek.
o Tajékoztaté munkaértekezlet /sziikség szerint/.

o Nevelcs értekezlet / sziikség szerint legalabb évente egyszer/.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil, amit a hitelesits személy
aldir. A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabédlyokban meghatéarozattak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz0tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége

esetén az oOvodavezeté szavazata dént. A dontések, hatarozatok az iktatott iratanysgba

keriilnek.

[ 10. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

e Hazi tovabbképzések

o FErtekezletek

e Nyilt projektnapok

e Koz0s tinnepek, rendezvények

o SZMK

Ezek a kapesolattartdsi formak lehet6séget adnak egymas jobb megismerésére, sokréti,

kiemelked§ szakmai munkahoz, a jobb egyiittmiikdéshez.

A koznevelési torvény 71§- a szerint szakmai munkakézésségek is 1étrehozhatok. A szakmai

munkakdz6sség részt vesz a szakmai munka irdnyitaséban, tervezésében, ellenérzésében.
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Segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a kollégaknak. Alapfeladata tevdbba a

palyakezd6 pedagogusok, gyakornoki munkéjanak segitése, illetve mentor kijelolése.

[

11. KIEMELT OVODAPEDAGOGUSI MUNKA- MINOSEGI MUNKA |

Kiemelt munkat végez a pedagdous akkor:

e Ovodapedagogusi munkajat magas szinvonalon végzi.
¢ LEredményesen, differencialtan késziti fel gyermekeit az iskolai tamuldshoz
sziikséges fejlettségi szintre.
e Sziikség esetén felzarkoztatd, tehetséggondozé tevékenységet folytat.
e Aktiv a szakmai, k6z6sségi munkaban,
e Rendszeresen részt vesz a projektnapok szervezésében, lebonyolitasaban.
e Kihaszndlja a tovabbképzési, dnképzési lehetéségeket.
e Eredményesen gyermekvédelmi tevékenységet végez.
e Részt vesz a pedagdgiai program, miikodési szabalyok elkészitésében.
e Innovativ.
e Eredményes konfliktuskezeld.
e J6 szinvonala kozdsség- alkoto.
* Adminisztracios tevékenységben pontos és iddben elvégzi.
e Részt vesz az dvoda arculatanak formalasaban.
Elmarasztalhaté az az 6vodapedagogus, akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyosségait

feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje.

12. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az 6vodaban mikodo sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (tovabbiakban: SZMK)
Az SZMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e Sajat szervezeti és miikodési rendjének meghatarozasa.

e Képviseletében eljaro személyek megvalasztasa.

e Tevékenységek szervezése.
Ha az SZMK a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivén, a kérést az

6vodavezet6hoz kell cimezni (irdsban vagy szoban). Ha az SZMK a gyermeki jogok
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érvényesiilésérol vagy a pedagdgiai munka eredményességérdl kivan megallapitasokat tenni,

az 6voda vezetdje koteles arrél gondoskodni, hogy ez a megfeleld forumokon megtorténjen.

13. AZ SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

e Sziiloi értekezlet /legalabb 3 alkalom évente/.

e Fogadoordk (meghatarozott iddben vagy sziikség szerint a sziildvel egyeztetett
idében).

o Sziilok irasbeli tajékoztatasa / tnnepekrol, rendezvényekrdl, kiranduldsokrol./:

egyénileg vagy falinjsagon kitett irdsos kdzleményben.

14. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

14.1. Szakmai kapcsolatok:

Rendszeres kapesolatot tart 6vodank az Egeragi Arany Janos Altalanos Iskola tanuléival és
pedagogusaival. Gyakoriak a kozds {innepek, bemutatdé ordk, nyilt napok. Sziil6i
értekezleteken a tanitok részt vehetnek, o6vodapedagégusaink is gyakran lathatjak volt

Ovodasaikat kiilonféle iskolai rendezvényeken.

14.2. Munkakapcsolat iskola — egészségiigyi szervezettel

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az 6voda iskola- egészségiigyi
ellatast biztositd szervezettel. Az ellatast a fenntarté biztositja, az Egeragi Korzeti orvosi €s
védéndi halozattal. A szakmai ellendrzést az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
szolgalat Pécs korzete végzi.

Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségligyi feliigyeletét, évente egy alkalommal
torténd szirévizsgalatat (NKT.46§ (6)/d bekezdés illetve 25§(5) bekezdés irja el6. A védéno
munkéja soran egyuttmilkodik a gyermekek orvosaival, ilitemezi a sziikséges sziird
vizsgalatokat, eléadasokat tart az dvodapedagdgusokkal egyiittmiikddve. Kapcsolatot tart a

Pedago6giai Szakszolgalattal, a Csaladsegité Szolgalattal.

14.3. Gyermek - és Ifjusdgvédelmi feladatok koordindldsihoz sziikséges kapcsolattartdsi
Sformak:
e (Csaladsegité Szolgalat

e Védonoi halozat
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e Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermek - és ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet értelmében a gyermek veszélyeztetettsége esetén az 6voda vezetje

eljarast indithat védelem megallapitasa /anyagi, lelki stb./.

15. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, a sziilé irasbeli vagy szobeli kérelmére, tovabba orvosi igazoldssal.
Tiz igazolatlan nap utdn a lakohely szerinti illetékes jegyz6t kell értesiteni. (Egy

igazolatlannap utan a sziild értesitése, 6t igazolatlan nap utn a sziild iktatott postai levélben

torténd értesitése).

16. A GYERMEKI ELET

e Sziiret
¢ Marton nap
e Mikulds

e Kardcsony

o Farsang

e Husvét

e Anyak napja
e Gyermeknap

o Evzaro, ballagas

Jeles napok az ovodaban:

e Népmese vilagnapja
o Oszi sziiret

e Marton- nap

e Maci nap

e Marcius 15




e Viz-vilagnapja
e Fold napja
e Madarak és fak napja

17. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az ovoda 2013. Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata. A hatalyos Szervezeti és Milikodési Szabalyzat érvényessége 5 év, amennyiben a

modositast jogszabalyi valtozasok nem indokoljak.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint

- Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak

helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet,
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
17.1. Ziradék
A fenti- modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo- Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot az Egeragi Taltos Csikd Ovoda nevelétestiilete a 2017. 08. 31-én
megtartott hatarozatképes rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten 100%-os szavazattal

elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezet és a valasztott jegyzokonyvvezetok tantsitjak

Egerag: 2021. 04. 14 intézményvezeté
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17. 2.Nyilatkozat

A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasa el6tt  véleményezési  jogunkat  gyakorolhattuk, ¢€s az intézmény
alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrél sz6lo ponthoz, valamint az SZMSZ
mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatnak a gyerekek adataira vonatkozd részéhez

egyetértésiinket adtuk.

/%Cf__ . g SRR,

Egerag: 2021. 04. 14 sziiloi szervezet képviseldje

17.3. Fenntarto jovahagyo nyilathozat

Az Egeragi Taltos Csiké Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat

jovéahagyja.

Egerag: 2021.04.14.
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18. MELLEKLETEK H

I.sz melleklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

2.sz melléklet: Alapito okirat

3.sz melléklet: Iratkezelési szabalyzat



