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1.Bevezeto

Az intézmeény jogszerll miikodésének biztositasa, a zavartalan miilkédés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, a gyermekek ¢s pedagdgusok kozotti kapesolat

erositése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Szabadbattyani Cifrakert Ovoda-Bolcsode

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. torvény 70. § (2)

bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezo

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot
fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Szabadbattyani Cifrakert Ovoda-Bolcséde
milkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetoleg

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol ¢€s az

informacioszabadsagrol



e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok vedelmérol

e 1992. évi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd vegrehajtasarol

e 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodes feltételeirdl

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjerol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a  koltségvetési szervek  belso
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamigyi eljarasrol

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

3. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya

Id6beli hatalya:

Az SZMSZ a nevelotestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore

szol.

Személvi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, 1lletve mindazokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Tertileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda épliletére, 6voda udvarara
e Az ovoda altal szervezett — a pedagdgiai program vegrehajtasahoz kapcsolodo —
ovodan kiviili programokra

e valamint az intézmeény kiilsé kapcsolati képviseletére

4. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

A koltségvetési szerv megnevezése:  Szabadbattyani Cifrakert Ovoda-Bolcsdde

Roviditett neve: Szabadbattyani Cifrakert OB
Székhelye: 8151 Szabadbattyan Arpad u.40-44.
- maximalis gyermekétszam: 167 16

Az intézmény OM azonositd szama: 202131
Telephelyei:
- Szabadbattyani Cifrakert Ovoda-Boéleséde Napocska Mini Bolesédéje
8151 Szabadbattyan Iskola u. 9.
o maximalis gyermekletszam: 16 6
- Szabadbattyani Cifrakert Ovoda-Bolcséde Bobita Bolcsédéje
8151 Szabadbattyan Batthyany u. 4/a

o maximalis gyermekletszam: 28 0

- Az intézmény hosszu bélyegzoje:

- Az intézmény korbélyegzoije:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az intézményvezetd, ovodavezetié-helyettes,

gazdasagi iigyintézo, ovodatitkar, élelmezésvezeto jogosultak.



Az intézmény
Onkormanyzati fenntartasa koznevelési intézmény

Tipusa: tobbcéla intézmény — 6voda-bolesdde

Alapito szerv: Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat

Székhelye: 8151 Szabadbattyan Csikvar tér 1.
Fenntarto: Szabadbattyan Nagykozség Onkormanyzat
Székhelye: 8151 Szabadbattyan, Csikvar ter. 1.

Szakdgazati szama: 851020

Szakagazati megnevezése: Ovodai nevelés

Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: a Koznevelési torvény 4. § 14a.
pont a) ¢s r) alpontja, valamint a 8. §-a alapjan a koznevelési intézmény alapfeladatai:
- Ovodai nevelés,
- a tobbi1 gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési 1gényli gyermekek
ovodai nevelése,

- valamint bdlcsodei és mini bolesodei ellatas.

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az eloiranyzat tekintetében teljes
jogkorli onalldé pénzintézeti szamlaval rendelkezé helyl Onkorményzati
koltségveteési szerv
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait- munkamegosztasi megallapodas alapjan a

Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal latja el.

5. Az intézmény kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenysége



kormanyzati

kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodal nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

107051 Szocialis étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmenyben

104031 Gyermekek bdlcsddében €s mini bélesddeben tortend ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahely1 étkeztetes gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito

intézményben

Az ovodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,

ovodavezeto altal jovahagyott fenntartd altal megismert sajat Pedagdgiai Program

szerint folyik.

e gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes oOvodai ¢letet magaba foglald

foglalkozasok biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

szolo torvényben meghatarozottak szerint a gyermekek napkdzben ellatasa,

e a pedagogial program végrehajtasa soran egylittmiitkodik mas nevelési—oktatasi

intézmeényekkel,

e Kkiilonleges banasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézségekkel kiizdo gyermekek ellatasa,




e az illetckes szakértor bizottsag szakertd1 veéleménye alapjan a tobbi gyermekkel

egylitt nevelheto-oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa,

Alaptevékenységet kiegészitd, végezheto tevékenység:
e Ovodarendszeren kiviili foglalkozasok szervezése
o Helyiségek, eszk6zok bérbeadasa

e Vendégétkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

6. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
¢rvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi
kovetelményeknek megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis ¢és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyr adottsagok, korilmények ¢s

1igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



A dontesek elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az dvodapedagogusok €s a
sziilok is.

A kotelezoen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenkent az iranyitd szerv altal

kiadott képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Szervezeti struktura

Az ovodat az intézményvezeto iranyitja, 0 a legfelsobb vezeto.

Intézményen beliil megtalalhato:

- ala- és folérendeltseg

- szervezeti felepités
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Intézményiink struktiraja
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Az dvodaban foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam: 31 0

Munkakorok Létszam Teljes/rész

munkaidd
Ovodavezetd 1 teljes
Ovodavezetd-helyettes | teljes
Ovodapedagogus 12 teljes
Pedagogiai asszisztens 3 teljes
Dajka 7 teljes
Ovodatitkar | teljes
Gazdasagi ligyintézo 1 teljes
Elelmezésvezetd | teljes
Szakacs | teljes
Konyhai kisegito 2 teljes
Karbantarto 1 teljes

Kiils6 munkatars:

e Jlogopédus

utazd gyogypedagogus

A munkakoronkeénti hataskoroket €s a helyettesités rendjét a munkakori leirasok

tartalmazzak.
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7. Az intézmeény vezetése

7.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas, képviselet

Munkakori leiras Feladatot ellatja | Helyettesiti Megjegyzés
szerinti ellatando kiadmanyozashoz
feladat
Szakszerti, torvényes | ovodavezeto ov. helyettes | folyamatos
mikodés
Célszerii ¢és takarékos | ovodavezetd ov. helyettes | 4 héten tali tartos
gazdalkodas gazdasagi hianyzas esetén
ligyintézo
Pénziigyi ¢és | ovodavezetd ov. helyettes | 2 héten tali tartos
gazdalkodasi feladatok | gazdasagi hianyzas esetén,
ligyintézo kivétel a folyamatos

szerzodeés-

megrendelés. . .stb.

Gyermek-¢és ov. helyettes ovodavezetd | 2 héten tali tartos

ifjusagvedelmi feladtok hianyzas esetén,
kivétel az azonnali
intézkedést  kivano
veszelyeztetettség
felmertilése

Gyermekbalesetek ovodavezetod ov. helyettes | folyamatos

megelozese

Egészségligylr vizsgalat | vodavezetd ov. helyettes | folyamatos

megszervezese

Ellendrzési, meéresi, | ovodavezetod ov. helyettes | folyamatos

ertékelési rendszer

mikodtetése

13



Pedagogiai Program | 6vodavezeto ov. helyettes | folyamatos

végrehajtasa, ellendrzese

Eves munkaterv | 6vodavezetd ov. helyettes | 4 héten tali tartos

elkészitése hianyzas esetén

Ev  végi beszamold

elkészitése

Beiskolazasi  feladatok | 6vodavezetd ov. helyettes | 4 héten tali tartos

lebonyolitasa hianyzas esetén

Pedagdgus ovodavezetd ov. helyettes | 4 héten tali tartos

Tovabbképzési program hianyzas esetén

¢s Beiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti lnnepek és | Ovodavezetd ov. helyettes | folyamatos

egyeb hagyomanyok

apolasa

Allashelyek  betdltése, | 6vodavezetd ov. helyettes | 4 héten tali tartos

kinevezés hatarozott hianyzas esetén

1ddre

Megbizasok ovodavezetod ov. helyettes | 4 héten tali tartos
hianyzas esetén

Munkavallaloét  terhel6 | 6vodavezetod ov. helyettes | folyamatos

felelosség megallapitasa

Munkavallalo ovodavezetod ov. helyettes | 4 héten tali tartos

kartéritesével hianyzas esetén

kapcsolatos intézkedés

Kozalkalmazottak ovodavezetod ov. helyettes | 4 héten tali tartos

besorolasa, hianyzas esetén

nyilvantartasok

14



Sziikség esetén | dvodavezetod ov. helyettes | 12 héten tal1 tartos
kozalkalmazottak hianyzas esetén
mindsitése
Alkalmazottak erkolesi- | 6vodavezetod ov. helyettes | 12 héten tal1 tartos
¢s anyagi elismerése hianyzas esetén
Szabadsagok tervezése, | Ov. helyettes ovodavezeto | folyamatos
utemezeése
Munkaidd nyilvantartas | Ov. helyettes ovodavezeto | folyamatos
ellendrzese
Sziinetek alatti ligyeleti | Ov. helyettes ovodavezeto | folyamatos
rend biztositasa
Kapcsolattartas ovodavezetod ov. helyettes | folyamatos
sziilokkel ¢és  egyéb
partnerekkel
Nyilvantartasok ovodavezetd ov. helyettes | folyamatos
naprakész vezetése
Szabalyzatok, ovodavezetod ov. helyettes | 4 héten tali tartos
dokumentumok hianyzas esetén
elkészitése,
hozzaférhetosége.
Csoportok ovodavezetod ov. helyettes | folyamatos
adminisztrativ
teendOinek ellendrzése
Thz- €s munkavédelmi | 6vodavezetd ov. helyettes | folyamatos
feladatok betartasa
Leltarozas, selejtezes ovodavezetd ov. helyettes | folyamatos

gazdasagi

ligyintézo
Epiilet és vagyontirgyak | 6vodavezetd ov. helyettes | folyamatos

védelme

15



Intézmény képviselete ovodavezetod ov. helyettes | folyamatos

7.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Jogkorok

Az dvoda nevében alairdsi joga az 6vodavezetonek van.
A pénziigyi kotelezettségvallalas kivételevel egyediil ir ala.
Akadalyoztatasa esetén az intézmeényvezeto-helyettesnek van alairasi joga.

Amennyiben nem kiadmanyozasra jogosult az alaird “h” megjelolest kell

alkalmazni.

7.3. Intézményvezetd

Az intézmény vezetOje egyszemelyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a

jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen

Szabdalyzatbol ra harulo, az intézmeény vezetésevel kapcesolatos feladatokat.

Az intézmeényvezetonek az intézmeény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s

dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torveny hatarozza meg.

Az intézményvezeto felel:

az intézmeény szakszeri és torvényes milkodéséert

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaeért

az intézmeényi szabdlyzatok elkészitésécrt €s feliilvizsgalataért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a nevelOmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért

a gyermekbalesetek megelozéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagdgusi kozeptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért
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az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer milkodteteséért (Onértékelés,
mindsites, tanfeliigyelet)

a pedagogus etika normainak betartasaért ¢s betartatasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly vagy kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdeések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettseg

megtartasaval gyakorolja

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, termeészeti csapas
vagy mas elorelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedés¢hez be kell szerezni a fenntartod

egyetértéset, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitent

kell

felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokeért, az 6voda tigyintézésének, irat- és adatkezelésének,

adattovabbitasanak szabalyossagaért
felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

elokesziti az 6voda Pedagogia Programjanak, Hazirendjének, Szervezeti ¢s

Miikodesi Szabalyzatanak kialakitasat.

Pedagogus életpalya modellel kapcsolatos feladatai:

nevelotestiilet  folyamatos  tajékoztatasa a  tudnivalokrol, jogszabalyi
valtozasokrol

KIR ¢és OH informatikai feliileten vald feltoltesi kotelezettség, tajékozodas,
naprakész kovetés

onértékelést tamogatd munkacsoport megbizasa, munkdjuk figyelemmel

kisérese, feltételek megteremtése
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Az intézményvezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése

a pedagdgiai munka iranyitasa

a tanligy igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatol dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

kozvetleniil iranyitja az 6vodavezeto-helyettest, 6vodapedagogusokat,

pedagogiai asszisztenseket, kisgyemekneveloket, dajkakat, a neveldmunkat

kozvetleniil segitd ¢s egyeb feladatokat ellato technikai alkalmazottakat

fenntarto elotti képviselet

7.4. Ovodavezeté-helyettes

Az ovodavezeto-helyettest a nevelodtestiilet veleményezési jogkorének megtartasaval az

ovodavezetd bizza meg.

VezetO1 teveékenységét az oOvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, az

ovodavezeto akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenységek

Irdnyitasaban.

Az oOvodavezetd tavolléteben teljes felelosséggel tartozik az oOvoda zavartalan

mukodéséért.

Az 6vodavezeto - helyettes feladatai:

az intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasa, kapcsolattartas a
kapcsolodo szervezetekkel

sziilo1 szervezet mitkodeésének segitése

szakmail munkakozdss€égek munkdjanak iranyitasa, segitése

helyettesitési beosztas elkészitése

helyettesitési ¢s hidnyzasi nyilvantartds adminisztracios vezetése.

szabadsagolasi terv elkészitése
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e munkaidd nyilvantartasok vezetése, -

e részt vesz az ovodai tinnepségek, rendezvények szervezésében.

e KIR ¢s OH informatikai feliilleten vald tajékozodas, naprakész kovetés,
adatszolgaltatas, feltoltési feladatok elvégzése

e az ovodavezetOvel valdo munkamegosztas alapjan: részt vesz a nevelomunka
belso ellendrzésében a munkatervben

e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az ovodaigazgatd megbizza.

7.5. A vezetd / vezetok helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

Az 6vodavezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodavezetot szabadsaga ¢és esetleges betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte,
illetve barminem akadalyoztatasa esetén az 6vodavezeto-helyettese helyettesiti

Az intézményvezeto vezetdl megbizasanak azonnali megsziinése, megsziintetése esetén
(lemondés, megbizas visszavonasa, elhaldlozas...), a fenntartd vezetéi megbizasra
vonatkozo 0 intézkedéscig a vezetoi feladatokat az 6vodavezetd-helyettes teljes kortien

latja el.

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol,
hogy 0, ¢s helyettesének egyidejii akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
A vezetok benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rend szerint torténik egyes
vezetol feladatok ellatasa:
Ovodavezeté
Ovodavezetd-helyettes
KT elnok
Szakmai munkakozdsség vezetok

Rangidés 6vodapedagogus
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e Az Ovodavezetd és helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a
Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata.

e Az Ovodavezetd az elore lathatd és sziikségessé vald vezetOi helyettesitési
feladatokra az 6vodaban miikodé szakmai munkakozosség vezetOnek, tovabba
beosztott Ovodapedagogusnak i1s adhat megbizast, irasban

e A reggeli és a délutani ligyeleti 1d6 alatt a vezetok helyettesitésének ellatasaban,
kozremiikodnek a munkarend szerint ez 1dében munkat végzd szakmai
munkak6zosség-vezetok

e Kivételes esetben, amennyiben mindezek a lehetdségek nem &llnak fent

intézkedésre a munkaidében levo rangidds 6vodapedagogus jogosult.

Intézkedesi jogkore az intézmény miikodeésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefiiggo azonnali dontést igenylo tigyekre vonatkozik.

7.6. A vezetdok intézményben tartézkodasanak rendje:

Ovodavezetd: 800_16% (rugalmas munkarendben)
Ovodavezetd-helyettes: 7% - 1330 (heti valtasban)

1000 _ 1630

Szakmai munkakozosség vezetok: 7% - 13°Y  (heti vdltdsban)

1000 _ 1630

Kozalkalmazotti Tanacs elndke heti valtasban a fenti munkarend szerint.

Ugyintézés a gazdasagi irodaban:

— hétfé-csiitortok - reggel 8" oratol délutan 16%° oraig

— péntek - reggel 8 6ratol délutan 13% 6raig
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8. Az dOvoda szervezeti egységei, a vezetdok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézmeényen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetOseg

e az alkalmazotti kdzosseg

e anevelotestiilet

e szakmai munkakozosseg

o Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport

e a dajkak, technikai dolgozok kozossége

Az mtézmeny kiilonbozé kozosségeinek tevekenységét — a megbizott vezetdk ¢s a
valasztott képviselok kozremilkodeésével — az dvodavezetod fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

ertekezletek

megbeszelések

forumok

elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zo dontési forumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési ¢és veéleményezési jogot gyakorld kozosseéget, illetve az altaluk delegalt

képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdaskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a személyre szolo

munkakori leirasok tartalmazzak

8.1. A vezetdség
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Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢s javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol

sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:
e Ovodavezetd

e oOvodavezetd-helyettes

munkak6zosség-vezetok

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A kapcsolattartas a vezetOseg tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelelo.
A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik ¢és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo
munkat. [rasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedé
teljesitményekrol, hianyossagokrol, problémdakrol, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

8.2. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
tagja.
A munkaveégzessel kapcsolatos jogaikat €s kotelessegeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
Az alkalmazotti kzOsséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részveteli,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozdsseget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval é€s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda milkodesi korébe tartozo kérdeésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés-elokeszites soran a dontesi jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

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

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

8.3. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az ovoda legfontosabb tanacskozod ¢€s hatarozathozo szerve. A
nevelotestiilet tagja az ovoda valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott

alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
ligyekben a kozneveleési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiillet milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkoret a Nkt. 70.
§-a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az

intézmeényt érintd tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
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e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogod értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas uigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran

A nevelOtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
¢rtekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék

a cél elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelOtestileti  értekezlet — Osszehivasdnak — neveloOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelétestiilet irasos elOterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
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e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az ovodai munkara iranyulo atfogd elemzes, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az ovodavezeto az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal (nyomtatott és / vagy elektronikus formaban) atadja a nevelOtestiilet

tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli
szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az
ovodavezeto szavazata donti el.

A nevel0testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat

nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti, alkalmazotti  értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd

jegyzokonyv kesziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az ¢értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitd
nevet

e 2ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévOk hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

25



A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiileti tagok koziil
egy hitelesito irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito

jelenleti ivet, melyet a jegyzOokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Az ovodapedagogusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozok rendelkezésre

allnak. (laptopok, internet hozzaférés, nyomtato)

8.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagodgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiilontilt
szervezetl egységnek nem mindsiilo szakmai munkakozosséget hozhatnak leétre. A
szakmail munkakozdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen

Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikodési rendjérdl, munkaprogramjarél

e szakteriilletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagodgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintéen a pedagogiai munka eredményesseget

e a vezetOl palydzat szakmai programjat
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A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az ovodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéschez, ellendrzés¢hez

a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefliggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényll ¢és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

a nevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakozoss¢g profiljaban tervezo, elemzo, értékelo tevekenyseg

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelcse, kozzététele a testiiletben
modszertani ¢rtekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténo integralasa

a munkako0zoOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa ¢s felhasznaldsa

palyakezdo pedagogusok munkajanak tamogatasa

a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa

pedagogus mindsitésben résztvevok tamogatasa, onértékelési belsé csoport

mukodtetése

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovacidok osszhangban

alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az 6vodavezetd irasos

megbizasa alapjan végzi.
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Felelos:

a szakmai munkakozosség onallo, felelos vezetéséeért

a munkakozosség mikddési tervének elkészitéséert

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaert

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséeért

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megoOrzéséért, emeléséert

a munkakozosseég éves munkajarol szolo értékelés elkesziteseért

Kapcsolattartas rendje:

Az intézmeényvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott i1dokozonként a
munkakozosség tevékenységerol
Irasos beszamold, oOsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet

szamara az ¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

8.6. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

A pedagogus életpalyamodell mitkodéséhez intézményi szinten az 6vodavezetd bizza

meg a munkacsoport tagjait (3 £0)

Feladata:

e kozremiikodik az intézmeényi-elvaras rendszer meghatarozasaban

kdzremiikodik az éves onértékelési terv elkészitésében

az onértékelésben aktualisa érintett kollegakat tajékoztatja, felkészit, tamogatja,

adatgylijtést vegez, az eldirasoknak megfelelden elvégzi a kérdoivekkel €s

interjuztatassal kapcsolatos feladatokat

kezeli az OH informatikai tAimogato feliiletét

8.7. Ovodatitkar, gazdasagi iigyintézé

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd

kozalkalmazott, akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerti és

rendeltetésszerli miikodéséhez eldirt adminisztrativ, gazdalkodasi feladatok elvégzése.
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8.8. Dajka, pedagogiai asszisztens és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érinté kérdeésekben veéleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezo

kozosséget alkotnak.

8.9. Kozalkalmazotti Tanacs
Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda Kozalkalmazotti Szabélyzata tartalmazza.
Véleményezése kiterjed:
— a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznalasara
— akozalkalmazotti képzéssel 6sszefiiggd tervekre
— a munkarend kialakitasara
— az éves szabadsagolasi tervre

— akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés

tervezetére
— a munkaltatd belso szabalyzatanak tervezetére

— akorkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességii

kozalkalmazottak rehabilitacigjara vonatkozé elképzelésekre.
8.10. Sziiloi Szervezet
A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢s kotelességeik teljesitésének érdekében
sziilo1 szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziil01 szervezet sajat SZMSZ-¢érol, tligyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,

tisztsegviseloinek megvalasztasardl es képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.
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A Sziilo1 Szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziilo1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus

kompetencidjat meghalado ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a Sziloi Szervezet képviselOinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziloi
szervezet elnokét/kepviseldjet meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziilo1
szervezet részere vélemeényezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az ovoda vezetOje a sziil01 szervezet képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban folyd nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziiloi szervezete keépviseldjének sziikség szerint ad
tajckoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, ¢rzelmi ¢letében bekovetkezett
valtozasokrol vald tajekoztatds a csoportos oOvodapedagogus, adott esetben az

ovodavezeto feladata és kotelessége.

A Sziil61 Szervezet

o figyelemmel kiseéri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményesseget

e barmely, gyermekek kozosségét erinté kérdésben tajckoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziilO1 szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

¢ 2 hazirend elfogadasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési ¢v rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
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e a fakultativ hit- ¢s vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatarozasaban

e a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Ovoda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

e avezetdk ¢és a sziilo1 szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban

e apedagogial program, az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiloket anyagilag is érint0 tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem Ingyenes szolgaltatadsok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢€és megbizasanak

visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil01 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziiloi szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit €rint6 informaciokrol.

A sziilo1 szervezet részere ¢rkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

9. A Kkiilsé kapcesolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében ¢és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntarto és az egészségiigyi szolgaltatod altal megkotott megallapodas tartalma.
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Kapcsolattartd: az intézményvezeto

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeleterdl,

vizsgalatokra valo elokészitéserol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: iskola-egészségiigy1 feladatok ellatds az 6voda gyermekorvosa
altal az oOvodavezetovel egyeztetett rend szerint. Fogaszati szlirések az
ovodapedagogusokkal egylittmitkodve. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészseégiigy1 vizsgalat, szlirés, beutalas kezel¢sre.

Gyakorisag: nevelési evenként a feladatra sz6l6 megéallapodas tartalma szerint.

Az oOvoda alkalmazottainak munkaalkalmassag vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti, illetve évenként kotelez0 orvosi vizsgalat
megszervezese az ovodavezetd feladata, a vizsgalaton részvétel pedig a munkavallalo

kotelezettsége.

9.2. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat

biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje €s a tartdés gyogykezelés alatt allo6 gyermek

ovodapedagogusai

Kapcsolat tartalma: a gyermek 6vodai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése

a gyermeket kezeld orvos(ok)tdl, sziikség esetén felmentés az 6vodaba jaras alol.

A kapcsolat forméja: kdlesonds tajékoztatas, konzultacio

9.3. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 0voda vezetdje €s az adott neveleési €vre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajckoztatds, esetmegbeszél€s,

konzultacio, sziilo1 értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelozoen, illetve a pszichologus,

logopédus és 6vodapedagogusok, sziilok jelzése alapjan sziikség szerint.

9.4. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi

hospitalas, szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

9.5. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto €s a gyermekvedelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése ¢s

megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszelésen, 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.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoleti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az ovoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e c¢setmegbeszélés, esetkonferencia — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatasa a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezésével, lehetové téve a kozvetlen megkeresést.
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Gyakorisag: sziikkseég szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az ovoda Pedagogiai

Programja tartalmazza.

9.6. Batthyiny Lajos Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: az 6vodavezeto €s az dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken wvalo

részvétel.

Gyakorisag: a helyi altalanos iskolaval kialakitott éves rend szerint

9.7. Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat Képviselétestiilete,
Polgarmesteri Hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valo megtelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja: vezetoi ertekezletek, bizottsagi- €s képviselo-testiileti tilések,

rendezvények, tinnepélyek, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas

9.8. Egyéb szervezetek:
— Szabadbattyani Moricz Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar

— Sportegyesiiletek, Civilszervezetek
— Erdekvédelmi szervek
— Alapitvanyok

— Torténelmi egyhazak
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10. A miikodés rendje

10.1. A nevelési év rendje:

e A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.

e Szeptember 1 - mdjus 31-ig minden 6vodai csoport a csoportnaploban tervezettek
alapjan miikodik.

e Junius 1 — augusztus 31-ig /kivéve a zards idépontjat/ a nyari élet terve szerint
Osszevont csoportok mitkodnek.

¢ Az intézmény miikddésének szilineteltetését, nyari zdrasanak idépontjat a fenntarto
allapitja meg, melyrdl az 6voda minden év februar 15-ig értesiti a sziiloket.

e Az esetleges linnepnapok miatti munkarendvaltozasrol, valamint az térvényben
foglaltak szerinti évi 5 nevelés nélkiili munkanap igénybevételérdl a sziilok 7
nappal eldtte tajékoztatast kapnak.

e A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben kertilnek
rogzitésre:

- Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

- karbantartasi, felujitasi munkdk elvégzése érdekében a nydri sziinet
idépontja,

- nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

- nevelGtestiileti értekezletek idépontjai,

- ovoda miikodését befolydsold minden egyéb, amit a neveldtestiilet

célszerlinek tart.
10.2. A gyermekek fogadasanak rendje:
Heti nyitva tartds: Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény

vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas

35



elharithatatlan ok miatt Szabadbattyan Nagykozség Onkormanyzat jegyzdje rendkiviili

szuinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas:
Hétf6 — péntek 6.30-17.9 6raig
A gyermeke érkezése, fogadasanak eljarasrendje a Hazirendiinkben van szabalyozva.

A gyermekek napi €s heti rendje a csoportnaploban talalhato.

10.3. Ovodai felvétel rendje

Az 6voda hdarom éves kortol az iskolaba jardashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a

tankotelezettség kezdetéig koznevelési intézmény.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet — torvényi feltételek

megléte mellett — amelyben a 7. élettévét betdltotte.

A gyermekek eljegyzése a fenntartd altal meghatarozott idépontban torténik, melynek
nyilvanossagra hozasa legalabb 30 nappal eldtte kotelezo.
A gyerekek felvételét délutani jatszohdz el6zi meg, melyeken a leendd ovodasok és

sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

A sajatos nevelési igényli gyermeket a szakértdi véleményben kijelolt ovodaba kell
felvenni. (A kijelolt 6voda értesiti a szakértdi véleményt add intézményt, ha helyhiany

miatt a gyermeket nem tudta felvenni.)

Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételérdl. A dontésrdl a sziilot
hatarozat formajaban, irasban kell értesiteni a térvényi eldirasoknak megfelelden.
Eldnyben kell részesiteni azt a gyermeket, akinek:
» Jakcime vagy tartozkodasi helye a nagykozség kozigazgatési

hatarahoz tartozik, és 6vodakoteles
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= akinek lakcime vagy tartézkoddsi helye a nagykozség
kozigazgatasi hatarahoz tartozik,

= felvételikket gyamiigyi hatdsdg kezdeményezi, hatranyos vagy
halmozottan hatranyos helyzet,

= a sziilok munkaviszonyban vannak,

» a sziilok munkahelye az 6voda felvételi koretében talalhato,

* testvére mar az 6vodaba jar.

Az ovodai felvétel egész évben folyamatos az intézmény szabad féréhelyeinek

fliggvényében.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik ¢életévét betdlti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziild - a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva - kérelmezheti az dvodai
foglalkozasok aloli felmentést. A kérelem targyév aprilis 15. napjaig nyudjthaté be.
A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig szol, amelyben a gyermek a
negyedik ¢letévét betolti.
Kiilonos méltanylast érdemld esetben - a targyév 4prilis 15-€ig benyujtott - Gjabb
kérelem alapjan annak az évnek augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik
¢letévét betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti a gyermeket az
ovodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja.
Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja

utan is benyujthato.
11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmeényi megemlékezések, a nemzeti €s az egyeb iinnepek megilinneplésének
rendjét és modjat ¢s idejét a Pedagogia Program, tovabba a nevelési ¢év rendjére

vonatkozd éves Munkaterv hatarozza meg.
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Az ¢ves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az ¢vi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséeért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e ko0z0s megemlckezes a gyermekek sziiletés napjardl

e kornyezet- €s természetvédelmi napok

e cgészseges ¢letmodra neveléssel kapcsolatos rendezvények
¢ hagyomany0Orz0 napok (sziiret, Mihaly napi €s husveéti vasar
e Marton nap

e Mikulas

e adventi tinnepkdr, kardcsony

e farsang-hete

e nemzeti linnepiink

e aviz vilagnapja

e husveti linnepkor

e anyak napja

e gyermeknap

e nagycsoportosaink linnepélyes bucsiztatasa

A farsang, az anyak napja, ballagasi tinnepély nyilvanos, melyre sziilok €s mas vendeégek

1s hivhatok.
Az ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,

rendezvények is szervezhetOk €s nyilvanossa tehetok. apak napja, (ismerkedos- illetve

bucsu ,,parti” ...)
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A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok, tovabbképzések, hazi bemutatok

kozos linnepségek szervezeése (névnap, kirandulés, csapatépitd tréning)
jubilalo, illetve nyugdijba vonulo munkatars koszontése

pedagogusnap

ovodabal

Az uinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos elvarasok:

Hagyomanyaink dpolasa az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata és

kotelessége.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja kiozosségiink osszetarto

erejének novelése, az ovoda hirnevének megorzése, illetve gyarapitasa.

12.Intézményi védo, 0vo eldirasok

12.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek az egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirasok:

Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja!

Az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az o6vodadban nem
tartozkodhat.

Gyogyszert — kivéve a kronikus betegségben szenvedd gyermekek gyogyszereit
— a sziil6tdl az intézmény dolgozdja nem vehet at.

Fert6z0, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti az
ovodat. A tovabbi megbetegedések elkertilése érdekében fokozott fertdtlenitésre,

tisztasagra kell ligyelni.
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e Az oOvoda konyhiajaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
tartozkodhat.

e A csoportszobdkban, gyermekmosddban csak valtocipd viselése esetén
tartozkodhat sziilé vagy kiséro.

e Az oOvoda egész teriilletén (és 5 m korzeten beliil) dohdnyozni, alkoholt

fogyasztani tilos!

Az 6voda mikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigy: Kozpont altal meghatarozott

szabalyokat szigoruian be kell tartani.

12.2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Feladatunk a gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa, esetleges hatranyok csokkentése az

eltérd szocialis és kulturdlis kornyezetbol érkezd gyerekek szamara.

Ovodapedagégus feladatai:

- Biztositani a gyermekeket meg illetd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség
esetén védo, ovo intézkedésekre javaslatot tenni.

- Az O6voddba jar6 gyermekek szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének
megismerése.

- Hatranyos helyzet lehetdségének fennallasarol jelezni a gyermekvédelmi
feleldsnek.

- A hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek egyént
fejlesztése, valamint a tehetséggondozas.

- Preventiv neveldi tevékenysag a hatranyok lekiizdésében.

- A szilékkel valo egyiittmiikodé kapcsolat kialakitdsa, a sziildi szerep

eredményesebb betdltésének eldsegitése.

Gyermekvédelmi munka koordindldsit a gyermekvédelmi felelés latja el, aki a

nevelbtestiilet tagja. Az intézmény vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek- és
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ifjasagvédelmi szempontokat. Szervezi, iranyitja, €s személyes részvételével elOsegiti

ezen szempontok érvényesiilését.

Gyermekvédelmi felelos feladata:

Vonatkozo torvények €s rendelet ismerte, naprakész kovetése

Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodapedagdgusok kozott.
Hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa a jegyzo altal
kibocsajtott hatarozatok alapjan. és az 6vodapedagogusokkal kdozremitkodve.
Sziikség esetén javaslattétel a tovabbi teend6khoz.

Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre,
nevelési év végén éves értékelés készitése

Kapcsolattartds a Gyermekjoléti Szolgalattal. Rendszeres részvétel az
esetmegbeszéléseken, jelzorendszeri megbeszéléseken.

Munk4djardl az intézmény vezetdjét, €s az adott gyermekre vonatkozoan az
¢rintett Ovodapedagogust folyamatosan tdjékoztatja.

Segitséget, tdjékoztatast ad a hozzaforduld csaladoknak.

Ovodavezeté feladatai:

Az Ovodavezeto f6 feladatai a gyermek mindenekfelett allo érdekeinek

érvényesitése és az érvényesiilés ellendrzése

Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: feladatok,
kompetencidk kijelolése nevelOtestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatisa a
specidlis nevelési feladat szakszert ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitésének tdmogatasa a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete.

Veszélyeztetettség lehetdségének fenndllasa esetén a megfeleled szerv

tajékoztatasa.
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12.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
(20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 169. §)

A gyermekekkel egészségiik és testi ¢épségiik veédelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
az ovodai nevelési ¢év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a

gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleloen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos ovong feleldssége. Az ismertetés

tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak az

ovodaban bent tartozkodaskor, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras!

Az ovoda feliigyeleti kitelezettsége a gyermek pedagogusnak valo reggeli atadasatol,
a gyermekéért érkezo sziilonek (megbizott személynek) torténo atadasaig terjed, illetve
az ovodan kiviili, ovoda altal szervezett programok idotartamara all fenn, amikor

nincs jelen a gyermek sziildje.

Az intézmény vezetojének felelossége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziiks¢gesebb idotartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lIehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épililet szamukra veszé€lyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

¢ hogy a jatekok, foglalkozasi eszk6z0k vasarlasakor csak megfelel0ségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,
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hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, i1doszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

a veszeélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetmeényeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

¢vente az intézmény egész terlletét felmerjek a védo, ovo intézkedeések
sziikseégessege szempontjabol.

az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt

veszélyes felszerelések €s eszk6zok tekintetében.

Az 6vodapedagogus feladata és kotelessége:

e Allando felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

e Az oOvoda helyiségeinek, udvardnak hasznilata sordn tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az 6vodavezetd tdjékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az o6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

— az egeészségiik ¢és testi epségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

— a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

— atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A veédo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés ténye ¢€s tartalma a csoportnaploban

keruil dokumentalasra.

A dajkak, pedagogiai asszisztensek, technikai dolgozok feladata és kotelessége:
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A kiilonboz6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
ferhessenek hozza.

A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszkozok megfeleljenek a
biztonsagi eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valé gondoskodas. (forrd
¢tel, tortavago kés. . .stb)

A HACCP rendszer alapjan miik6dd intézményben az eldirdsok alkalmazasa
kotelezd!

Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.
Tisztitoszerek megfeleld tarolasa, eldirds szerinti hasznalata!

Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbol szabalyszer(
hasznalata.

A munkakori leirdsban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok az intézményben

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok elldtasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget
kell nyqjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodavezetdt, amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a

szuloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
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A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa az ovodafelelds vagy a
gyermekvédelmi felelés feladata. Az elektronikus uton Kkitoltott, kinyomtatott,
hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda

irattaraban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet

képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztassa.

12/4. Nevelési idoben szervezett ovodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos

szabalyok.

Sziilok tajékoztatasa: A csoport faligjsagjan, zart facebook csoportjan keresztiil vagy

személyes megbeszélés alkalmaval / idépont, uti cél, kozlekedési eszkoz, koltségvonzat.|

A sziil6 aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.
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Intézményvezetd tajékoztatasa eldzetesen, szoban a kiilsé foglalkozas megkezdése elodtt

minimum egy nappal az érintett 6vodapedagdgus feladata

Az 6vodan kiviili foglalkozés csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az

intézményvezetd vagy a helyettese engedélyezte.

A pedagogusok kotelessége:

A kiilsé foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, pedagodgiai
asszisztenst vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekként
minimum 1 {6.

A gyermekekkel - ¢életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiknek megfeleléen -
ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat,
a foglalkozassal egyiitt jaro veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat.

Gondoskodni kell az els6segelynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

13. A kézalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo

dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy

koteles:

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét ¢s tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Ovoda teriiltén sajat tulajdonban levé mobil telefon csak csendes iizemmodban
hasznalhato.

Ovodai csoportszobaban, az évoda udvaran a gyerekekkel valo foglalkozas kozben, az
6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek és a dajkak figyelemének elterelése, a
gyermekek védelme érdekében hasznalata nem engedélyezett.

A hasznalat lehetséges helye és ideje — indokolt esetben — gyermekcsoporton kiviil,
lehetdleg fedett idoben.

Séta vagy az 6vodan kiviil szervezett egyéb tevékenység ideje alatt a gyermekek
érdekében, illetve az oOvodaval vald kapcsolattartasra a mobiltelefon hasznalata

engedélyezett.

Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazésra.

14. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem, valamint 6vodas gyermekeink
biztonsaga érdekében az 6voda kapujat zarva tartjuk!

e Az intézmény riasztdéval felszerelt: a kozosségi tulajdon védelmében a
riasztoberendezés hasznalataért €s kezeléséért a mindenkori 6vodat nyitdé — zard
személy a felelds.

e Kapureteszt a gyermekek biztonsdga érdekében folyamatosan kérjiik hasznalni!

e Vagyonvédelmi okokbdl ajanlott zarva tartani nyitvatartasi idoben is az iiresen
hagyott csoportszobakat, egyéb helyiségeket. A mindenkor iigyeletes dajkak
feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, illetéktelen személyek ne juthassanak
be az intézmény teriiletére. Az épiilet nyitva tartasa idején a dajkdk ellendrzik a

termek, ajtok, ablakok zarasat.
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A gyermekeket kisérok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek az ovodavezetOnek jelentik, hogy milyen ligyben tartézkodnak az
ovodaban.

e Alkalmazottakon kiviili személyek — hosszabb idére — csak az 6vodavezetd
engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

e Napkdzben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat. A latogatotol meg
kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig varakozik a vendég, bejelenteni,
majd elkisérni.

e Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem
lehet!

e Az Oonkormdényzat képviseldit, szaktanacsadot, szakértdt, mas hivatalos €s szakmai
szervek képvisel6it az intézményvezetd vagy helyettese fogadja.

e Az o6voda dolgozoéi, iigynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az ovoda

teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek

fejlodését eldsegitd ujsag, konyv, jatékarusitast, valamint dvoda éltal szervezett

vasart.

15. Belso ellenoOrzés rendje

A pedagogiai munka éves ellenOrzési litemtervet az intézményvezeto késziti el és felel

annak vegrehajtasaért.

Az cllenOrzési terv az ¢éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezését.

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

Osszefliggo kérdésekre.

Az int¢zményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd

helyettest.
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Az ellendrzesi tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes €s a sziiloi

szervezet.

o Az cllendrzés lehet tervszerli, litemezett, valamint probléma feltarasara,
megoldésara iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszert.

o Az cllenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden,
megosztottan torténik. Az dvodavezetd, jogosult az intézmény teljes korii
miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil
elsddleges feladata az O&voda szakmai feladatainak ellenérzése a
pedagogusok, munkéjanak vonatkozasaban.

e Az 6vodavezetd hataskore a dajkak munkdjanak ellenérzése, ami magaba
foglalja a gyermekek kozti gondozési, €s egyéb feladatok ellatdsanak szakmai
vonatkozasat, valamint a technikai dolgozok ellendrzését.

o Azellendrzésrdl irdsos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben
az ellendrzést végzd rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirdsaval
hitelesiti.

o Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait
az ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra,
az eltérd vélemeények megbeszélésére.

o Azellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést
veégz0, és az ellendrzott is aldirdsaval igazol.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

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

Modszerei:
o Megfigyelés. tevekenység latogatas
e Dokumentumelemzés
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Alapelvei:

e konkrétsag

e objcktivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagodgiai Onallosag tiszteletben tartasa
e kolcsonds bizalom

e Onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus és technikai dolgozo

munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

16. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus
alairast az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran kinyomtatott és az Ovodavezetd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e (OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
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e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzéssel és a pedagogusok eértekelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tamogatd rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatasa az
intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, oOvodatitkar,

pedagogusok)
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem

szilkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus

adathordozon lementett formaban taroljuk.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapt dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitsegevel tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik
hozzaferéssel. A jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan

ovodavezetoi hataskor.

17. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviselOinek adott mindennemi tajekoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az int¢zményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaert, a tények objektiv ismertetéseert
a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyekrol a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A fenti el6irasok vonatkoznak az interneten k6zolt vagy érintett 6vodai adatokra is!

e Az intézmény honlapjara a gyermekekrol képeket feltenni, csak a sziilok

belegyezésével lehetséges. Amennyiben a sziilé nem jarul hozza, nem lehet

nyilvanossagra hozni az adott gyermekrdl szolo képet.

18. RendKiviili esemény

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelezni Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas mddon akadalyozo, nehezitd

kortilmény.

e Bombariaddo ¢s egyéb rendkiviili esemény kapcsan, az Ovodavezetd
akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

o Az ¢épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. (kifiiggesztve az ovoda
épiiletében)

e Az intézmény kiliritésében az o6voda teljes dolgozéi éallomanya részt vesz.
Elsédleges a GYERMEKEK kimentése az 6vodapedagdgusok iranyitasaval

e A Szabadbattyani Moricz Zsigmond Miivelddési Haz-és Konyvtar fogadja a
gyermekeket és ideiglenes elhelyezésiikrél gondoskodik.

e Biztonsagi hatosdg megérkezéséig az intézmény vagyonanak, épiiletének Orzeését

biztositani kell.
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Rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az 6voda vezetdje rendkiviili

jelentésben szamol be a fenntartonak.

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6vodavezeto iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban —, az intézmény bejarati
folyos6jan, valamint az intézmény honlapjan a sziilok és partnereink szamara

hozzaférheto
e az 6voda Pedagdgiai Programja,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Hazirendje.

Kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan, illetve az 6voda falinjsagan megtalalhato

Hivatali titok megorzése
Hivatali titoknak mindstil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az Ovoda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi

utasitasban irasban annak mindsit.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot megdrizni.

20. Altalanos rendelkezések

e Az o6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét,
fenntartojat érintd valtozas, valamint a tabla megrongéaldédasat kovetden 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtédbla

cseréjérol.

e Az O6voda ¢épiletét fel kell lobogdézni. A nemzeti lobogd rendszeres
karbantartdsar6l az oOvoda karbantartja koteles gondoskodni. A lobogd

megrongalddasat, eltlinését az 6vodavezetonek szoban jelenteni kell.

e Az oOvoda nyitasat és zarasat az ezzel megbizott technikai dolgozo végzi —

munkakori leirdsban rogzitettek szerint.

e Az 6voda homlokzatan €s udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése
tilos! Az o6voda épiiletében csak az intézményvezetd adhat engedélyt a
gyermekeknek és sziil0knek szolo egeszséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturadlis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos

reklamok elhelyezésére.

e A munka és védoruha viselése minden dolgozonak kotelezo!

Az SZMSZ melléklete tartalmazza a munka és véddruha juttatis szabdlyait.
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21.Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ az intézményvezeto jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatarozatlan

idore szol, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kovetden, a jogszabalyban
meghatarozott hataridéig kotelezo.

Felelds: intézményvezetd

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés forméjaban.
A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntartd altal meghatarozott feladat

valtozas.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat kotelezd mellékletekkel rendelkezik, e
szabalyzatok — mint vezetdi utasitasok — jelen SZMSZ véltozasa nélkiil is mdodosithatok,

amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi valtozasok miatt ez sziikséges.

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Ovodai kozérdekii adatok szabalyzata

3. sz. melléklet: Munka- és védOruha jutatis szabalyzata
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