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Bevezeto

Az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa, a zavartalan miik&dés garantdldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok. a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erésitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéldsa érdekében a

Jaki Szazszorszép Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésré] szolé 2011. ¢vi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezé

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Jaki Szézszorszép Ovoda miikidésének szabdlyait, a
Jjogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben. amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

1993, évi LXXIX. torveény a kozoktatasrol (Kt.)

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti  kdznevelésrél  szolo torvény
vegrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények  mikodésérdl & a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI )

368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az &llamhdztartasi torvény  végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. torvény az  informdcios  nrendelkezési jogrol  és  az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLIL t6rvény a nemdohdnyzok védelmérsl

1992. évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a jovéhagyast kovetd napon Iép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6].

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasaban.

A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ teriileti hatilya Kiterjed:
e Az ovoda teriiletére

* Az dvoda dltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositék

Az intézmény neve: Jaki Szdzszorszép Ovoda

Az intézmény székhelye: 9798 Jik, Szabadnép u. 10.

Az intézmény OM-azonositoja: 036551

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, évoda

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:

Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitdé  okiratanak
hatarozatszama: 11/2012. (II1.1.)

Az intézmény alapité szerve: Jak Kozség Onkorményzata

Az intézmény irdnyité szerve: Jik Kozség Gnkorményzat Képviselo testiilete

Az intézmény fenntartéja és mikodtetdje: Jak Kozség Onkorméinyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama:664266

A koltségvetés végrehajtisara szolgalé bankszamlaszam:72100237-11078263-00000000
Az intézmény adoszima:16867491-1-18

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése 3 éves kortdl a tankotelezettség
kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besoroldsa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Kormanyzati 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkcid
Korményzati 091120 Sajatos  nevelési igényli gyermekek 6vodai
funkcio nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
Korményzati 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
funkcio
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Az intézmény miikodési kore: Jak Kozség és vonzaskorzete kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felveheté maximailis gyermeklétszam: 150 {6
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és modositasai
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

* A nevelési-oktatdsi  intézmények mikodésérdl és  a  kodznevelési intézmények
névhasznélatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogéllésarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol kozoktatési intézményekben

4. Az ellitandé villalkozisi tevékenység kire, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.
5. A gazdilkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény 6nallé jogi szerv. Gazdalkodasat A Jak Polgarmesteri Hivatal latja el. Az
intézmény részére jovahagyott eldirdnyzat felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv az iranyito szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente sszedllitott, az irdnyito szerv altal Jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozésra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az onkorményzat képviselo-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozésanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Az Ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikédésével kapcesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezoen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eloirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyito szerv éltal kiadott
képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiaraja

Az 6vodat az igazgato irdnyitja, ¢ a legfels6bb vezetd. Intézményen beliil
megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

Ovoda-
igazgato

()vodaigazgalé—hclycnes.
Szakmai munkak6zosség
vezetdje

Nevel6testiilet

Neveld-oktatd munkat
kozvetlentl segitok




1. Az 6voda magasabb vezet6i, a vezet6k kozotti feladatmegosztas

azonos szinten beliil mellérendeltség

Ovodaigazgato

Sziil6i szerverzet

szakmai
lgazgatd munkakozosség

helyettes vezetdje

[ i

pedagogiai szakmai

pedagogusok munkat munkakozdsség
kozvetleniil tagjai
segitok

1.1 Az 6vodavezetd

Az intézmény €lén az Gvodaigazgaté 4ll, akit egy igazgatd helyettes segit az 6voda vezetésével

Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a Jjogszabalyokbél és a jelen Szabalyzatbol

ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatirozza meg.

Az igazgat6 — a kbznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelos:

.

e

az intézmény szakszeri és térvényes mikodéséért
az €sszertli és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irdsoknak valo folyamatos

megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért

a pedagdgiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

anemzeti tinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért
aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a huméneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés

atjan



A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belso szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv dltal meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

¢ a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséert

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért

Az igazgato feladata:

Az

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa é€s ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi

és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo egytittmikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly.
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, természeti
csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

igazgaté kizarélagos hataskire a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

1.2 Az igazgato-helyettes

Vezet6i tevékenységét az 6vodavezeté kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkérben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdanyitasaban.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzo hasznélataért teljes felelosséggel tartozik.



Az igazgatoé-helyettes felelos:

e ataniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéseert

a helyettesitések megszervezeseért

a helyettesitési naplo vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet miikodésének segitéséert

szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mikddtetéséert

a belso tovabbképzések megszervezéséert

az alkalmazotti értekezletek elokészitéseert

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

munkarend, munkabeosztas elkészitéséért

e © © © o © © o o

Az igazgaté-helyettes feladatai:
e az ovodavezet kiilon megbizéasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
—  sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, eldjegyzéseket
— elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat
—  szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezdo. Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti
_ a koltségvetés  elbtervezésénél  Osszedllitia a  hianylistat, — egyeztet  az
dvodapedagogusokkal és a dajkakkal

Az igazgato-helyettes ellenérzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetéset

ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat

ellenérzi a HACCP-elbirasoknak megfelelé munkaveégzeést

ellenérzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkaveégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara
e abelso ellendérzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémdk jelzésére

1.3 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az évoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Igazgato 6.15-14.35.
Igazgato-helyettes 6.15-12,59 illetve 9.40-16,30

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegseg. hidnyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg. gy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni.




1.4 Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadilyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd szabadsaga. betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgaté helyettes
helyettesiti.

Az igazgato akadélyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a
fenntart altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato dltal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az igazgato, illetve a igazgato helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olvan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizaséban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly. illetve az intézmény bels6é szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

A reggel 6.15 oratol 6,40 oraig. illetve a 15 oratol 16.30 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatiasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabdilyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elott az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:



Hosszl bélyegzoé:
Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst az
O6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralap masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

KIR STADT adatszolgaltatas

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgat6 éltal felhatalmazott vezetd helyettes
férhet hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében l1évo elektronikus jegyzokdnyvvezetod rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarélagosan igazgato hataskor.

2. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabéalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges dnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetoség

e az alkalmazotti kbzosség

e anevelbtestiilet

e a szakmai munkak6zosség

e a NOKS-ok kdzossége
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Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kozremiikddésével — az Gvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

¢ megbeszélések

e forumok

o clektronikus levelezdlista

A kapesolattartas dltalanos szabélya, hogy a kiilonbézé dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az ltaluk delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskéroket, a hataskorsk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakéri leirasok tartalmazzak (6.4
fejezet).

2.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: veleményez6 €s javaslattev joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezet sajat jogkrébol sziikségesnek tart.

A vezetGség tagjai:

® igazgatd

® igazgaté-helyettes

* szakmai munkakozisség vezetsje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szitkségleteknek megfelels. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat tertiletiikh6z tartozé munkat. frasban
¢s értekezleteken beszdmolnak teriiletiik miikodésérél, a kiemelkeds teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kizosség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési alkalmazott
tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
koznevelési torvény szabélyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és déntési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési  jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapesolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezo kozosségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozo kérdésekben Javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden koznevelési alkalmazottja.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elékészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizardlagos intézkedési Jog. melyet jogszabalyok biztositanak.
2.3 A nevelitestiilet

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott Jjogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapesolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas Jjogszabalyokban, tovabba az e Szabélyzatban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelétestiilet miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelbtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a Nkt. 70. §-a.
valamint a EMMI r. 117. §-a hatérozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.

A nevelotestiilet jogkore:

* apedagogiai program elkészitése

az SZMSZ és a hazirend elkészitése

a nevelési év munkatervének elfogaddsa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadésa

az intézményvezetoi palydzat szakmai véleményezése

a nevelotestiilet nevében eljar6 pedagogus kivalasztisa

Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
* apedagégusok kiilén megbizdsanak elosztisa soran
* azigazgaté-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatédrozott napirenddel és idéponttal
az ovoda vezetdje hivja ossze.

A pedagogusok feleldssége és kételessége. hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek. és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
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Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom nappal elébb
torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet sszehivasanak neveltestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjellése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

232 A nevelitestiileti  értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet frasos eloterjesztés alapjan tirgyalja

* apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkdéra iranyulé atfogd elemzés. beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés {rasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eloit legalabb nyolc
nappal dtadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jelen van.

Ddntéseit és hatarozatait — kivéve Jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszeri szOtSbbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerll szOtobbséggel
hozhaté déntésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti
el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
eévenkeént sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd Jjegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék neveét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozziszolasat

a modosito javaslatok egyenként megszavaztatasat

a hatérozat elfogadasanak szavazési aranyat

® ® o o o o o

A jegyzokényvet az értekezletet kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A nevelétestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhdzasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabélyban
biztositott hataskéreinek gyakorlasi Jjogat nem ruhdzza at.



2.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb &t pedagdgus kezdeményezésére — elkilloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A  szakmai
munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt. az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg,

A szakmai munkakozosség dont:

muikddési rendjérol, munkaprogramjardl
szakteriiletén a neveldtestiilet 4ltal atruhazott kérdésekrél

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érint6en a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetOi palyazat szakmai programijat

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az ovodaban folyo nevelémunka tervezéschez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

a pedagogusok minésit eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggé feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagogusok szakmai munkéjanak tamogatasahoz

a nevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakézisség feladatai a pedagogusok munkijinak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemz6, értékels tevékenység

modszerek, eljardsok segitése. megvaldsitdsa, értékelése, kozzététele a testiiletben
mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténé
integraldsa

a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitésa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznaldsa

palyakezdd pedagégusok munkajanak tdmogatasa

a palydzati lehetoségek figyelemmel kisérése. megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitésa és elszamoldsa

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 0sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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A szakmai munkakozosség vezetije

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség 6nalld, felelds vezetéséért

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhdzott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagobgiai munka szinvonalanak meg6rzéséért, emeléséért

a munkak6zosseég éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

* Az igazgaté szobeli tdjékoztatasa meghatdrozott idokdzonként a munkakozosség
tevékenységérol

e Irdsos beszamolo, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.5 NOKS-ok kizissége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem min6siild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget
alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szilloi  szervezet sajat SZMSZ-érél, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elnokével az igazgatd, a csoportszintli {igyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado ligyekben az igazgatd-helyettes tart kapesolatot.

Az 6voda a szill6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziildi szervezet
elndkévképviseldjét meghivia a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziiléi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
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A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziili szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajekoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett véltozasokrol
valo tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessége.

A sziil6i szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményesseget
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
neveldtestiileti értekezlet 8sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetok és a sziildi szervezet kzotti kapesolattartas modjanak meghatérozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érint¢ iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozé programok  Osszeghataranak
megallapitasakor

e igazgat6 palydzatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztataséval, nevének
megallapitdsdval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan

® © o @ © @ o o o o o

A sziildi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben kételes irasban
nyilatkozni.

A sziiléi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezo csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az igazgat6 iroddjaban, falitjsagon — hitelesitett masolati példanyban —, a szulok

szamara hozzaférheto
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* az ovoda pedagogiai programja,
* szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),
® hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilék
szamdra nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tdjekoztatds idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetétél.

A sziilék az igazgato, helyettesétél és a csoport Ovodapedagogusatdl kérhetnek szobeli
tdjékoztatast a dokumentumokrél., Ennek id6pontja a sziilével torténéd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatérozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozés eltt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyeb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto
Cs az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az igazgato.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeletérol,
vizsgilatokra valo elokészitésérdl, a sziilék tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a hdziorvos felkérésére szakértéként kozremikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az 6vodavezetével
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A véddnd feladatkdrébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az igazgaté és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tancsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kolessnds tajékoztatés, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6zoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok
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Kapcsolattartd: az igazgato, illetve a szakmai munkakozosség vezetoie.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse. bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas.
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csalddsegité szolgilat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: igazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felels.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valod

részvétel. segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme

miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

* esetmegbesz€lés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

* szilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasit az 6évoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

4.5 Altaldnos iskola

Kapesolattartd: az igazgato 4ltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat forméja: kélesonds latogatas, szakmai forum. rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: a helyi iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozds eldtt és az elsé
félévet kdvetden.

4.6 Fenntarté

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapesolattarts tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak valé
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok. rendezvények, kézponti
innepségeken vald intézményi képviselet. munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

4.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok
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Kapcsolattarto: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A
kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

II1. A mikodés rendje

1. Az intézmény mitkodési rendje

Az dvoda hétfot6l péntekig dtnapos munkarenddel mikadik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi idé napi 10.15 ora, reggel 6.15 oratol 16.30 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.15 orara érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre szol6 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre szolé munkaterv melleklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatarozott téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e zarva tartdsanak téli idépontjardl szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az lgyeleti ellatasra vonatkozdé igényeket a zdaras elétt 7 nappal az O6vondknek kell
Osszegylijteniiik €s tovébbitani.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjarél az elso sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan ki kell fliggeszteni, és az ovoda
zért facebook csoportjaban fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, igény szerint {igyeletrél gondoskodunk.
Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megelézden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartas elott leadjak az ovodavezetonek.

2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
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Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvildgositast kapott
a belépni kivdn6 személy kilétérél. A latogat6to] meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent
meg. majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértéi, szaktandcsadoi és egyeb hivatalos vagy szakmai szervek képviselbit
az igazgaté fogadja.

Az Gvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az igazgato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &poldsaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egy€b tinnepek megiinneplésének rendjét és
maodjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az €ves munkatervben ki kell jelslni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
Unnepélyek,  megemlékezések. hagyomanyapolé  rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitdsaért szakmailag felelos.

A gyermeki élet hagyomsnyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Mit, hogyan, hol, milyen formdban tlinnepeliink
Osz:

Szeptember: Sziiretelés. termeény betakaritds. Lehetéség szerint sz6léhegyen vesziink részt
igazi sziireten. Ledaraljuk, lepréseljiik a szol6t. a mustot elfogyasztjuk.

Kukoricatorés, almaszedés, didverés: A faluban 16vé héaztdji gazdasagokban szivesen varnak
benniinket az 8szi betakaritasi munkaknal,

Allatok vilignapja oktéber 4. :latogatas a kozeli majorba.

Oktober 23. Megemlékezést tartunk az 6vodédban,

November: A temetSben gyertyat gyujtunk a hosi halottak siremlékénél.

Katalin nap: Gyiimolcsfadgat hajtatunk vézaban.

Advent eleje: Buzét csiraztatunk.

Adventi koszort készitiink és a rajta [év6 4 gyertya gytjtasa- hozzdkapcsolodé énekkel- jelzi
a Szenteste kozeledtét.

Marton nap: kérberjarjuk az dvodat énekelve, gyermeke altal készitett lampésokkal.

Tél

December 6. Mikulds nap: Miklés Plispdk legenddja nyoman megérkezik évodankba a

Mikulas.
December 13. Luca napjin jo kivansagok kozepette "szalmét szorunk".
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December 24. Szenteste: Megiinnepeljiik Jézus sziiletését Betlehemezéssel.

December 26-27. Janos - Istvan koszontés, regolés a faluban gy(ijtott néphagyomany
alapjan.

December 28. Aprészentek: Korbacsolas.

Idések napja, nyugdijas nap: miisorral koszontjiik az idoseket. /nyilvanos/

Januir 6. Vizkereszt. Kozosen leszedjiik a karacsonyfat énekléssel.

Februar 2-3. Gyertyaszentelés — Baldzs aldas: Tisztelendé meghivasara részt vesziink a
Balazs aldason, ahol a megszentelt gyertyaval kormenetben vesziink részt, torokgyogyito Szent
Balazs emlékére.

Farsang: farsangi mulatsagot szerveziink./nyilvanos/

Tavasz

Marcius: Hamvazoszerda: A megszentelt barkavirag hamujaval emlékeziink ha-
landosagunkra.

Marcius 12: Gergely-jaras: A tanitok javara a gyermekek élelmet gytijtenek.

Marcius 15. K6z6s linnepség megtartasa. /nyilvanos/

Kézmiives nap: kiillonbozd kézmiives technikakkal ismertetjiik meg a sziiloket,
gyermekeket. /nyilvanos/

Mircius-aprilis: Hasvét: A hisvéti himes tojas festés és a locsolkodas népi szokésainak
felelevenitése.

Marcius 22. Viz vilagnapja

Aprilis 22. Fold napja

Majus 1. Majusfa allitasa a sportpalyan. /nyilvanos/

Méjus. Gyermeknap: programokat szerveziink a gyermekeknek.

Csaladi nap:kozos sportprogramok a sziilokkel. /nyilvanos/

Majus 31. Majusfa kitancolasa. /nyilvanos/

Majus elsé vasdrnapjan Anyak napjat {innepeliink az 6vodaban. /nyilvanos/
Nagycsoportosok bucsiiztatéja: miisorral bucstiznak a nagyok. és minden csoport verssel,
énekkel bucsuztatja az iskolaba mendket. /myilvanos/

Nyar

Jinius 1. Piinkosd tinnepe: Néphagyomény szerint Piinkdsd6lot jarunk

Junius 4. Nemzeti dsszetartozas napja.

Jinius 5. Kornyezetvédelmi vilagnap.

Pedagégus nap: sziilok, gyermekek koszontik a pedagogusokat. /nyilvanos/

Sziiletésnap: folyamatosan megiinnepeljiik mindenki sziiletés napjat. Enekkel, jokivansagokkal,
magunk éltal készitett ajandékkal koszontjiik az iinnepeltet.



A felnétt kzosség hagyomanyai

szakmai napok

héazi bemutatok

informacios napok

karacsonyi linnepség

..Sziil6k az 6vodaért” rendezvény
pedagdgusnap

kirandulas

nyugdijba mend bucstztatisa
Id6sek napja

Uj munkatars koszontése

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztaté informéciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelos — hatarido
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz illo 5ltszkodés — egységes arculat titkrozése (nemzeti innepeken {innepl6
ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 6vo eloirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
életkordnak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos ovono feleldssége. Az ismertetés tényet
és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki
az épiiletbol.

Ovodaba lépéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmeény jogszeri elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény igazgato felelossége,
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A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus Gton kitoltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* abaleset kériilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkdnyv készitése
* bejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
* legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége, hogy

* gyermekbalesetet kdvetben intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vod4n kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas. séta

e szinhdz-, muzeum-, kiallitas latogatas

® sportprogramok

e iskolalatogatds stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport falitjsagjan tajékoztatjiak a sziiléket a program helyérél, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

* Az ovodavezeté tdjékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve., idétartam, kozlekedési eszkiz)
kit6ltésével irdsban.

A program akkor tekinthet$ engedélyezettnek, ha azt az évodavezets vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérét kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felnéit kisérd — de minimum
216

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérdl az igazgato dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eléirasainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a kozeli Miivelédési Hazban torténik.

Amennyiben az igazgatdé nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgélati id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és
a kilirités megszervezésérol, majd a igazgato értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

Intézkedés fert6zéssel érintett intézmény esetében.

Amennyiben az intézményben COVID-19 fertézés ténye igazolodik, azonnal értesiteni kell a
teriileti népegészségiigyi hatosagot, és az Emberi Eréforrdsok Minisztériumat.
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu

5. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszerfiségének, célszeriségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erésiteni a tevékenységet, milyen tertileteken
kell a rendelkezésre allé eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e  Munkaltatoi jogkdrbél adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

o  Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
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e Bejaras, leltarozas
e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriség

pedagogiai dnallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kolesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezeto helyettes és a szakmai
munkakozdsség vezetdje javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenorzes
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezeéset.

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére. a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellenérzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a
szakmai munkak&zosség vezetdjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrél az igazgato dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgato-helyettes, a szakmai munkakdzosség
vezetdje és a sziilol szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az igazgatominden évben valamennyi 6vodapedagogus és technikai dolgoz6 munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

A pedagbgiai munka belso ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtijékoztato szerveknek
A televizié. a radio és az frott sajto képviselsinek adott mindennemti tajékoztatas nyilatkozatnak

minostil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
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e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

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

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapesolatban, amelynek id6
eltti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovébba olyan kérdésekrol, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

6.2 A kereset kiegészités feltételei

Az igazgat6 hatarozottidére, vagy egyszeri alkalomra szoloan kereset kiegészitéssel ismerheti
el a kivalo teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovébba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

1j modszerek, Stletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

belso ellenérzések tapasztalatai

dvodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertséget

palyakezdok szakmai segitése

e olyan munkdban valo részvétel, amely nem kapesolodik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérél az igazgatodont. A dontés-elokészités folyamatdban kikéri az
igazgato-helyettes, a szakmai munkakdzosség vezetdje véleményeét.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazisa
Az 6vodaban teljesitménypatlékot nem alkalmazunk.
6.4 Mell¢kletek

Munkakdri leirasok

1V. Zaro6 rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabélyzat a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon Iép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 1/2020. sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mikdodési szabalyzata.



Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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2. A szervezeti és miikidési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felilvizsgalata: évenként, jogszabélyi és hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével
Moédositasa: az igazgatohatéskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet. A médositas indoka
lehet:

jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelslés

A modositds sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

L ]

Kelt: ............ JAR sevammninsna smmonme » ...2024 év augusztus honap 20 nap, .-

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatdrozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetéség biztositasét jelen Szabalyzat tartalmazza.

o]

re,
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Legitimacié
A szervezeti és milkodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az 6voda sziil6i
szervezete. Véleményiiket a 2024.08.27-én alairt jegyzokonyv tartalmazza.

Kelt: Jak, 2024. év 08. honap 27. nap

sziilo1 szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a neveldtestiilet 100% aranyu ..igen” szavazatdval,
2/2024. szamu neveldtestiileti hatarozataval 2024.08.26. napjan ’jojj‘\

nevelotes ilet képviseloje

A szervezeti és mikodési szabalyzat tekintetében egyetértési jogaval €lt a képviselotestiilet.
Egyetértésiiketa 12 /- 2¢ szamu jegyzokonyv tartalmazza.
Détum: 2024. 10. 09.
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