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1. A Szervezeti és Mkddeési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat hatarozza meg a kbznevelésinéidz szervezeti felépitését,
tovdbba a rikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amalyjigszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti ésikbdési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatsearkk, tevekenység-
csoportok és folyamatok Osszehangoltikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszer

tartalmazza.

Az SZMSZ az 6voda pedagogiai programjaban rogzitdtt és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalésitasa érdekében fogalmazddik meg. Helpiddgazas, amely a magas szinvonall munkavégzés

szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egyikifését biztositja.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mmkiek kdzos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén az alkalmazottakkal szembemdav@zai munkaltatdi jogkdrében eljarva hozhat

intézkedést.

Tovabbi cél az intézmény jogsieravartalan ritkddésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényssijilé
a szUubk, gyermekek, pedagogusok, és egyébddifsmartnerek kdzotti kapcsolabeitése, az intézmeényi

mukodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Koételedben betartanddk az SZMSZ - megfogalmazott rendeiadzéezdli utasitasok:
- azintézmény valamennyi alkalmazottjanak, foglatatmtjanak,
- az 6vodaba felvételt nyert gyerekeknek az ovodédmadzkodasuk idejében,

- a szubknek, kulonos tekintettel arra, hogy az 6vodai jegony keletkezésével a gyermek
ovodaban toltott ideje alatt a séiljogokat az évoda gyakorolja. Kivéve, ha az Alapéhybe
foglalt 6nrendelkezési jog szerint a griitasban nyilatkozik abban a kérdésben, hogy nogjatj

nem adja at,

- az 6vodaval kapcsolatban all6 szakemberekre, a@sktrvesznek az intézmény feladatainak

megvalositasaban,
- anevelésiidn kivll nydjtott szolgéltatokra,

- az intézménnyel kdzvetlen kapcsolatban all6 mésikidzemélyekre.
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3. Az intézmény adatai az Alapité Okirat szerint

Intézmény hivatalos nev#lisi Mokus Maganévoda
Intézmény székhelyd:161 Budapest, Rakosi ut 50.

Intézmény feladat ellatasi helyEl61 Budapest, Rakosi at 50.

Helyrajzi szdmal10578
Hasznos alaptertlet68,11 nt
OM azonosit6203144
Létesités napj@015. junius 01.

Nyilvantartasba vétel datuma015. augusztus 13.

Alapité neveFabussland Nonprofit Korlatolt Feleléssédi Tarsasag
Alapit6é székhelyel141 Budapest, Mogyorddi Gt 151/B.

Fenntarté nevd-abussland Nonprofit Korlatolt Feleléssédi Tarsasag

Fenntarto révid nevdé:abussland Nonprofit Kft.
Fenntarté székhely@141 Budapest, Mogyordédi Gt 151/B.
A fenntarté képviseletére jogosult szeméigbuss Andrasné

Fellgyeleti szerv:
Szakmai, tbérvényességi fellgyeleabussland Nonprofit Kift.

Torvényességi felugyeldudapest Fovaros Kormanyhivatala

Az intézmény tipusa (Nkt. 7.8 (1) beksjiznevelési intézmény — 6voda
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Az intézmény rikodési terlleteKdrzethatarral nem rendelkezik Magyarorszag teljestertletérdl

fogad gyermekeket.

A kiemelt figyelmet érdendl gyermekek ellatasas kiemelt figyelmet igényb gyermekek megfele
helyre irdnyitasa. Enyhe logopédia fejlesztésre szdd gyermekek ellatasa.

Az intézményben ellatott gyermekétkeztetés mdcijas6 szolgéltato altal, szerédés alapjan.

3.1. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatésidje

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfelrdat

Szakfel.sz Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

851020 Ovodai nevelés

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562916 Uddi, tAbori étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

855200 Kulturalis képzés

855900 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatés

889130 Gyermekek egyéb napkdzbeni ellatasa
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4. Az intézmeény jellemai

4.1. Létszamadatok

Az intézménybe feladat-ellatasi helyenként és mrgridenként felvehétmaximalis gyermeklétszam:
24 16

Ovodai csoportok szama:6vodai csoport, vegyes életkort

4.2. Az 6voda bélyedi

Az 6voda bélyegéinek lenyomatai, feliratai
Korbélyegzo Hosszu bélyegé

A bélyegdket a bélyegi nyilvantartasnak megfel&tn az évoda vezge, helyettese és az évoda
Ugyintédje munkakori leirAsuknak megfedeh hasznéalhatjak. A bélyetket kulccsal zarhato

szekrényben kell tarolni.

4.3 Az 6voda jogallasa

Onallo jogi személy. A munkaltat6i jogokat az intényvezet gyakorolja az 6vodaban alkalmazott

munkavallalok felett.

4.4. Képviseletére jogosult

Az intézmeény képviseletére az intézmeény véegbgosult, akadalyoztatasa esetén az 6vodavaitat

megbizott vodapedagbgusra atruhazhaté.
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4.5. Alairasi jogok

Az aldirasi jog az intézmény lgyeiben tod&é&ndemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog jogosultja az évoda vezget vagy az altala megbizott helyettes.

4.6. Az intézmény vezéignek megbizasi rendje

Az intézmény vezéfét a nemzeti kdznevelésrszold 2011. évi CXC torvény alapjan a fenntarto
bizza meg az oktatasért féielminiszter egyetértésével

5. Az intézmény vezdije

A kdznevelési intézmény vesg felelbs az intézmény szakstets térvényes tikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,dént az intézmény ikodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utals nidtaskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrtlményeire tkaza kérdések tekintetében jogkdrét jogszabélyban
eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gy§koréd\ nevelési-oktatasi intézmény vegetfelel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmenytadlisnsrzési rendszerénekikodtetéséeért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért asastlért, a neuelés oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a taregddgyermekbalesetek megmdséért, a tanuldk
rendszeres egészséglgyi vizsgalatdnak megszeredzéségrehajtja a fenntarté altal meghatérozott

feladatokat, kozretikddik a fenntartdi dontésekiddészitésében.

Vezet feladatainak teruletei:

- pedagogiai

- munkalgyi

- gazdalkodasi

- tanlgy-igazgatasi

5.1. Az 6bvodavezédi helyettesitése

Az 6vodavezét akadalyoztatasa/tavolléte esetén ellatja helyigises, teljes felésséggel végzi a

vezetési feladatokat. Febskége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatdeteszfeladatkdrre.
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Az 6voda vezdije Timmermann-Varga Edina, tavollétében és akadéyasa esetén Szabd Timea
latja el a vezéii feladatokat.

5.2. Kdzvetlen munkakapcsolatok

Az Ovodavezét vezetési feladatait az Ovodavezdielyettessel egyutt gyakorolja. A munka és
felelosség-megosztasrol munkakori leirdsban rendelkezHekyettesével kozosen elkészitett rend
szerint tartézkodik az o6vodaban. Egylttesen debt azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
minden lényeges esemédlyrigyrsl egymast kdlcséndsen tgjeékoztassak.

Szoros kapcsolatot tart fenn:

- Az 6vodan belll: a szakmai munkakdzdsséggel,

- Az 6vodan kival:

fenntartoval,

szubkkel,

pedagodgiai szakmai szolgaltatast \épuézetekkel,

ovodat tAmogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel

étkezést biztositd vallalkozoval.

Az intézményvezétéltal atadott feladat- és hataskorok: az intézméngt a jogszabélyok altal szaméara
biztositott feladat- és hataskoréilatadja az aldbbiakat.

- az 6vodavezéthelyettes szadmara a dajkak munkakdrével kapcsotdfotést, az évodai dolgozdk

szabadséag tervének és kiirdsanak feladata képezi,
- a szakmai munkakozisség vépetszamara az intézmeényi rendezvények szervezékapetolatos

targyalasokon az intézmeény képviseletét és a redgekkel kapcsolatos dontés jogét.

Veze® helyettesitési rendje:

Az 6voda vezéfie Timmermann-Varga Edina, tavollétében és akadédyasa esetén Szabo Timea latja
el a vezeii feladatokat.

6. Ovodai kozosségek

Az 6voda alapk6zosségei: gyermekkdzosség, alkaltm&badsség, sztk kozossege.
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6.1. Az alkalmazotti koz6sség

Az alkalmazotti k6zdsség az intézmény néiadtiletébl és az intézménynél jogviszonyban allé
pedagogiai munkat segitlolgozdékbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosségetezed hivia 6ssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdirjalvagy az intézmény egésfikbdését éririt

kérdések targyalasara kerll sor. Ezeken a targkdagegysdkonyvet kell vezetni.

6.2. Az 6vodan beldli elkulontlt csoportok

Az intézményen belll a jogszabalyoknak megéaelelkilonilt feladatuknak megfedeh sajatos

feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek

1. Nevebtestilet

2. Gyermekvédelmi feléb

Ovodankban a gyermekvédelmi feladatokat Szab6 Tomedapedagogus latja el.

3. Pedagdgiai munkét seglitkbzossége

1. Nevelotestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony ket pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

kdzOssége.

A nevebtestllet a kbzoktatasi torvény alapjan meghatatgagositvanyokkal rendelkézestilet

amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége

A nevebtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, @znény nikddésével kapcsolatos tgyekben,
valamint a Nemzeti kdznevelési torvény és mas jgglyokban meghatarozott kérdésekben déntési,

egyebekben véleményizavaslatted jogkdrrel rendelkezik.

Az alabbi kérdésekben a ne$tastilet dont:

1. Az 6voda Pedagdgiai Program elfogadasarol
2. az SZMSZ elfogadasardl, melyet ezutan a ferimtaagy jova

3. az intézmény munkajat atfogé elemzések, értéék)deszamolok elfogadasarol
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4. a Hazirend elfogadasarol
5. a tovabbképzési program elfogadasardl

6. az 6voda éves munkatervének elfogadasardl
7. jogszabalyokban &kt mas tgyekben.

8. jogszabaly alapjandlt palyazatokkal kapcsolatos véleményezés

A nevebtestilet véleményézes javaslattavjogkorrel rendelkezik:

1. tuljelentkezés esetén a felvételi szempontakripfisanak meghatarozasa (testvérgyermek, kozeli
munkahely stb.)

2. a szakmai értekezletek témajanak meghatarozadébanyolitdsdban

Az 6voda nevditestilete a folyamatos kapcsolattartas érdekélzemiahbi allandé értekezleteket

tartja a nevelési év soran:

1. tanévnyito, - tanévzaro értekezlet
2. munkatarsi értekezlet sziikség szerint

3. az egyes tervezesisgirak feladatait a csoportok pedagégusai rendszenesgbeszélik egymassal,

és a dajkaval.

Mivel az intézményben jelenleg nentikddik kilon szakmai munkakdzosség ezért a ri¢estilet
hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogsadizal biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem

ruhdazza at.

A pedagogusok kételességei és jogai

A Nkszt. 62.8 (1) tartalmazza a pedagogusok alégeétdatait, €s a neveléssel, oktatassal kapcsolato
kotelességeit.

Kotelessége kulondsen, hogy gondoskodjék a gyetnédjdesztéséil, képességeik, adottsagaik
kibontakoztatasarol.

A kulonleges banasmédot igéfiyl gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség steri

egyuttmiikddjon a nevelést, oktatast ségihas szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva hgtisin
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helyzeti gyermek felzark6zasat éslegitse, és a fejlesztésdokumentaciét vezessen, a pedagdgiai
program vizsgalati, mérési feladatait elvégezz&udwentalja, szikség szerint a i@t fogadod oran
tajékoztassa, és kezdeményezze a gyermek tovabbgdlatat, ha ezt a vizsgélati eredmények
indokoljak.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztésegavasa érdekében tegyen meg mindent
eréfeszitést; felvilagositassal, munka- és balesetr@deléirasok betartasdval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsavalziad s- és szilkség szerint mas szakemberek —
bevonéséaval.

A gyermekek, a sztik €és munkatarsak emberi méltéséagat, és jogait rakraldnul tiszteletben tartva
végezze munkajat, és a panaszkezelé$ betglje szerint tegye meg intézkedéseit.

Tegyen meg mindent 6nképzéséért, és minden év usadf-ig irasban adja le az intézményi
pedagogus-tovabbképzési terv elkészitéséhez tardldbsi, képzési szandékat. A helyi pedagogiai
programban élirt kovetelmények szerint igazodjon képzettségéntazmeény magasabb szinvonalul
céljainak eléréséhez.

A helyi pedagdgiai programban, SZMSZ-ben és valatyieppedagogiai, Ugyviteli és jelentések
valédisagahoz szikséges adminisztrativ feladataiadéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt a rigesllleti értekezleteken, fogadd érakon, Unnepsdgéls
intézményi rendezvényeken, melyeknelpdntjait az éves munkaterv szerint tartsa szanesgkjon

fel, illetve szervezésébe, sikeres lebonyolitagablitivan kapcsolddjon be.

Az éves munkatervben felsorolt feladatokbdl kotdteenni a részét, a vallalt szervezést ellatni,
beszamolni eredményira nevebtestuletnek.

Koételes medrizni a hivatali titkot amely munkaja soran jutattioméasara a gyermekekkel, kollégéakkal
és szibkkel kapcsolatosan akkor is, ha mar munkaviszomyatGzményben megéat. Elvarhatd, hogy

az 6vow hivatasahoz méltd magatartést tandsitson épitétéhis, amelynek értelmében nem sértheti
munkaltatdja jo hirnevét, jogos gazdasagi érdeladly a munkaviszony céljat veszélyeétaeiddon
nem cselekedhet.

A gyermekek érdekében egyuttkddik munkatérsaival, mas intézményekkel.

Az intézmény vezéje elbzetesen egyeztetett kapcsolatokat épit ki, és @malkddés mibsegének
elémozditasa érdekében.

Heti teljes munkaidejének 80%-at koteles (kototnkaidd) az intézményvezétaltal meghatarozott
feladatok ellatasaval tolteni az 6worOvodaban a kotott munkaid(32 6ra), a gyermekekkel valo
kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglaldaiigzasra és tevékenységekre kell forditani. fesel
munkaid fennmarad6 részében azladszit, gondozassal-neveléssel-oktatassal dsszéfiggéb
feladatokat, gyermekfellgyeletet, tovabba esetydimsitést is el kell latni. E munkanak része a
gyermekek teljesitményének értékelése, dsitése is. Az intézményvedejogosult az aranyos és

egyenletes feladatelosztast biztositani a ritestilet tagjai kbzott.

10
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2. Gyermekvédelmi felelés
Az 6voda vezdie felel a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

A nevelési év kezdetekor a séiiflaliijsagon tajékoztatni kell a sZildet a gyermekvédelmi felgd
neveébl, a fogadd draja helyék, idejéil. Ki kell helyezni a gyermekvédelmi feladatokdtied

fontosabb intézmények cimlistajat és telefonszamat.

Szikség esetén csaladlatogatason vesz részt. mgketdelmi feldls, amennyiben a gyereket
veszélyeztét ok pedagogiai eszkdzokkel nem szintdtimeeg, segitséget kér a gyermekjoléti

szolgélattol.

Feladata:

- Gyermek bantalmazastdl valo védelem, elhanyago#satgn vagy egyéb pedagdgiai
eszkdzzel nem sziintethieveszélyeztéttényesd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgéalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesesetmegbeszéléseken.

3. Pedagégiai munkat segit6k kozossége

Szervezeti egységnek nem Bk, sajat terlletiiket eriitkérdésekben véleményezési és

javaslatted jogkdrrel rendelke kozosséget alkotnak.

Dajkak kozossége: segiti a netralinkat, ellatja a gyermekek gondozasat. Tisztdjatkbrnyezetét,
segiti az étkezést, az udvarra menetelt. Munkajegsrervezése a vegdeladata a munkakori

lefrasuk szerint.

7. A nevelési év helyi rendje

Nevelési év az 6vodaban adott év szeptembebllgdtivetked év augusztus 31-éig tart@arak.

Az 6voda niikodése a szték és a gyermekek szamara egész évben folyamat@ésekaz alabbi
esetekben:

1. a nevelés nélkili napokon,
2. a nyari zaras dartamara

3. téli szlinet idtartamara

11
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4. szombati munkanapokon (sditflelmérés alapjan)

1. Nvyari és Téli zaras

Az intézmény Uzemeltetése a fenntarté és az 6vadév@tal meghatéarozott 2 hét nyari zarvatatas alatt
sziinetel, ilyenkor torténik az intézmény szikségris felUjitdsa, karbantartdsa, valamint

nagytakaritasa.

Az intézmény nyari zarvatatasarol legiéis februar 15-ig a széket tajékoztatni kell.
Téli szlinet 1-2 hét amikor az 6voda zarva tartiddpont pontos kiirasa a sa#ilfalidjsagon minden

év oktober 15-ig megtérténik!

Az Ovodai nevelési év az érvényes jogszabalybanhatégpzottak szerint keddik, minden év

szeptember 1-vel.

2. A nevelés nélkili munkanapok

A nevelés nélkuli munkanapokrol a s##t 7 nappal ébb értesiteni kell. Erre nevelési évenként a
torvény 5 napot biztosit.

(2) Intézményi nevelés nélkili munkanapok egy nevedében az 5 napot nem haladhatjak meg,
melyek idpontjat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozddai munkaterv hatdrozza meg. Az
idépontrél az intézmény megfetemodon - a hirdétablan tortés elhelyezéssel - a nevelés nélkuili
munkanap miatti zarva tartast meig@en legaldbb 7 nappal tajékoztatja a skét. Egyuttal fel kell
hivni a szUbk figyelmét, hogy a tajékoztatast ko§ed napon belul jelezzék, hogy igénylik e a gyermek
feligyeletét.

(2) Az (1) bekezdés szerint igény esetén az 6vodailéveelkili munkanapokon biztositandé
gyermek felligyelet sziikségességéz intézmeényvezétdont, €és amennyiben azt indokoltnak tartja,
gondoskodik a felligyelet biztositasarol.

3) A felugyelet kérdésében hozott dontéséaz intézményvezétaz alaird iv kiértékelését
koveben, az intézményi nevelés nélkili munkanapot néegeh legaldbb 5 munkanappal a ket
tajékoztatja.

4) Amennyiben a nevelés nélkili munkanap miatti zédaveist megékzé napig a sziflk 20%-a

kéri az ugyeletet, a fellgyelet biztositasa helykigrle.

12
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8. Az 6voda nyitva tartasanak rendje

8.1. A gvermekek fogadasa

Az intézmeény hétitél péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész éfdigamatosan ritkddik. EIté6

az intézmeényi munkarend, a gyermek fogadasi regduljan az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az
altalanos munkarend, a munkaszuneti napok rendjéigen alakul.

A nyitvatartasi ié, napi 10 6ra, azaz 7,30 6ratdl - 17,30 Oraig.

Az intézményben a foglalkozasok 9,00 6ratdl Kelraek. Az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt az
ovodaban ovahivigyaz a gyermekekre. Az intézmény egész nyitviasa alatt intézkedésre jogosult
szemeélynek kell ott tartozkodnia:

Az 6vodat reggel 6 6rakor az érkedajka nyitja. Az 6voda kapuja koddal nyilik, metlyse szibk
ismernek. Csengetésre a dajka nyit kaput és adtiibgz ovodavez&toz kiséri. Hivatalos Ugyek
intézése az irodaban torténik.

Eseti kérelmek alapjan a szokasos nyitvatartasitéevalo eltérésre az intézményvezet engedélyt.

8.2. Az 6voda munkarendje

A napi munkabeosztasok dsszeallitAsanal az intézrf@dadatellatasdnak zavartalarikiidésének
biztositasat kell etallegesen figyelembe venni.

A munkavallalék munkaidejik &t megkezdése &étt 10 perccel érkeznek a munkahelytkre, hogy adott
idére munkaképes allapotban kezdhessék meg munkajuBategség esetén kozvetlen az
ovodavezdinek vagy a helyettesnek jelzik hianyzasuk okat.ébggsetekben az 6vodaveitélt kérnek

engedélyt a tAvolmaradasra.

8.3. A pedagdégusok munkarendje

Az 6voda pedagdgusainak teljes munki&tete heti 40 6ra. A heti munkékeret el§ napja
mindenkor a hét efsmunkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkan&z@mbati és vasarnapi
napokon, innepnapokon munkavégzés csak irdsbawlelresetben lehetséges, ide nem értve a

jogszabaly szerinti hétvégi munkanapokat.

A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi besazétt a munkahelyén megjelenni. A gyerekek
szamara tortéh) az 6voda terlletén kivul megtartott foglalkozass&tében az 6vének bejelentési
kotelezettsége van a veddelé legalabb a programédti napon. Amennyiben a vezetigy itéli meg,

hogy a program balesetveszélyes vagy nem szo@élyerekek fefildését ugy jogaban all azt nem
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engedélyezni. Klls program esetén szabaly, hogy gyermeklétszanddetlientl minimum két
felnétt legyen jelen, illetve 10 gyerekenként legyen edgiséts. Ennek megszervezése az G¥on

feladata.

A pedagoégus munkaidejének felosztasa

A pedagdgus teljes munkaideje a kdtélérakbdl és a nevéloktaté munkaval 6sszefugdeladatok

ellatasahoz sziksége$dl all. A pedagdgus munkakérben dolgozok munkaitéterészre oszlik:
1. a koteleé 6raszamban ellatott feladatokra,

2. a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

A heti koteled éraszam Ovodavezeesetében 12 6ra, gyakornok 26 6ra, az 6vodapeda@ayéra.

1. A kételed draszamban ellatott feladatok az aldbbiak

A pedagogusok kotelédraban ellatandoé feladatai kozé beleszamit azavealelés-oktatas, a
gyermekek gondozésa, az egyéni banasmad, valaminhkavégzéshez kapcsolodékeszit és
befejed tevékenység ittartama is. Elkészit) és befejed tevékenységnek szamit a foglalkozas
elokészitése, az eszkbzok rendezése. Napi mértékadhéticsitortokig 6.30 perc, péntek 6 6ra (32
ora). Amennyiben a kotelédraszamon felul gyermekcsoportban tartézkodnak hédyettesitési dij

illeti meg 6ket. (36 6raig lehet elrendelni a tobblet 6rakat)

A pedago6gusok két tiszakban dolgoznak heti valtasban, a munkarendbgjelok médon.
Ovorvk esetén a déléttos miszak H-P-ig 7-13,30-ig, délutanosiszak 11-17,30-ig.

A napi munkaid megvaltoztatdsa az évodaverzsrdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Erkezésiiket és tavolmaradasukat a jelenléti ivi@raaukkal igazoljak. A teljes munkaiditoltésére

szolgal6 feladataik sorat a munkakori leirasulatarazza.

Az Gvoda teljes nyitva tartdsa alatt a gyerekeliggtletét csak 6vodapedagogus lathatja el.

A jelenléti ivben a pedagogusok a kotéléraszamuk ledolgozasat igazoljak. A kotélez
oraszamon fellli egyéb tevékenységek idejét netrdb&limentalni.

8.4. A kéznevelési intézményben val6 benntart6zkodas rendje

(1) Az 6voda heti 6t napban, hitfl-péntekig reggel 7,30 oratol - délutan 17,30 Oxéig nyitva.
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(2) Az intézmény nyitvatartasi idején belll azéaménybe jaré6 gyermekek hozzéatartozoéi, a kilon
foglalkozast tartd kollegadkon kivil csak a vézaidtaval és engedélyével tartozkodhat barki is az
intézményben, ill. az intézmény kertjében.

(3) Az intézmény teriletére és helyiségeibe a jéBnpontban irt eseteken tul az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személyek csak az intézmérpetjének engedélyével Iéphetnek be, ill.
tartozkodhatnak ott.

(4) Az intézményre vonatkoz6 munkavédelmiizvédelmi, baleset-med&ési szabalyokat a
munkavédelmiiizvédelmi szabdalyzat tartalmazza, ennek ismertetdiselen év szeptember éls

nevebtestileti, ill. szibi értekezletén torténik, amit a munkavédelmii@yédelmi felebs tart meg.

8.5. A neveld-oktaté munkat kézvetleniil segit6é alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a fzatbalyzok betartasaval a veézatlapitja meg,

az intézmeény zavartalaniakbdése érdekében. A munkakori leirdsokat az intayuezet késziti el.

A dajka munkaideje: heti 40 6ra 6-14 6raig, illefvi 18 6raig
Az ovodatitkar munkaideje: heti 30 éra 8-14 6raig
A napi munkaid megvaltoztatasa az 6vodavezsrobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Erkezésiiket és tavolmaradasukat a jelenléti iviE@raaukkal igazoljak. A telies munkaiditoltésér

szolgalo feladataik sorat a munkakori leirasulatarazza.

Az alkalmazottak évi rendes szabadsagat az Mt81d tatarozza meg. Potszabadsag az Mt. 117. 8

szabja meg.

8.6. Tavolmaradas, rendKkiviili tAvolmaradas

1. A vezebk, alkalmazottak tavolmaradasa

A vezet a fenntartd, az alkalmazott a vezédlé koteles jelenteni a munkabol valé rendkivili

tavolmaradasat, és annak okat.
A vezet) akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén érvéhgbettesitési rend:

- A vezeb akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljdéSedgygel az 6vodaban az altala

meghatarozott személy latja el.
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- A helyettesités, a helyettes sajat munkakorasikban meghatarozott feladatai mellett az azonnali

intézkedést igényldontések meghozataléra, az ilyen jellégjadatok végrehajtaséara terjed ki.

- A vezeb alkalmanként a dontési €s egyéb jogait részbey egészben atruhazhatja a helyettesre,

vagy a nevéitestilet mas tagjara. llyenkor a déntési jog atzéka minden esetben irasban torténik.

- A vezeb tavolléte esetén a helyettesités irAshan az mdgfhizas alapjan a veééiltal torténik.

Az O6voda zavartalan thodésének biztositasa érdekében az Ovodapedagdégredaknint az
alkalmazottak munkarendjét, helyettesitését az @werbb-helyettes, allapitja meg az intézményvézet
tajékoztatasa mellett.

Az Ovodai beosztas alatt a csoportszobat az 6vadagdgus, csak indokolt esetben és rovistad
hagyhatja el.

Az 6vodapedagogus koteles a foglalkozét 4l0 perccel munkahelyén megjelenni, a foglalkokas
pontosan megkezdeni, felkészilten megtartani.

Az 6vodapedagogus, valamint a tobbi alkalmazotuakabdl valé rendkivili thvolmaradasat létheg
el6z6 nap, de legkébb az adott napon, 7 6raig koteles jelenteni agziményvezéinek vagy
helyettesének, hogy helyettesitéséntézkedhessenek.

A tavolmaradas helyettesitési rendjét a munkalebrasok tartalmazzak.

A foglalkozasok cseréjét indokolt esetben az intzywezet, az O&évodavezéthelyettes

engedélyezheti, &tetes egyeztetés alapjan.

A pedagdgusok kotelézdraszamon fellli megbizasa szaktudas és egyetdehedés alapjan torténik.
Az intézmény pedagogusai, és egyéb alkalmazottalidsek a Hazirend @lasait a szidkkel és a

gyermekekkel megtartani.

A gyermek utan jaro pétszabadséagot a torveny bitiaddt. 118. §. A szabadsag kiadasandipwhtjat

a munkavallalé élzetes meghallgatdsa utadn a munkaltato hatarozzamiglg 122.8 alapjan.

8.7. Munkakori leirasok

Az intézmény minden foglalkoztatottja névre szédtadataihoz szabott munkakoéri leirast kap az

alkalmazésaval azonossioen.

Az 6vodaban megtalalhaté az alabbi munkakori lekas

- Ovodavezet
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- Ovodapedagogus
- Ovodatitkar
- dajka

A munkakori leirasokat, évente felll kell vizsgédsi aktualizalni kell ha sziikséges. A munkakori

leirds egy aldirt példanya a munkavallalok szenadyagéban talalhato.

9. Az 6voda belé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati rerjd

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érldklszamara hozzafértiek az intézmény

irodajaban, illetve az 6voda honlapjan.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az éxitéid az 6vodabdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasdnak modjat a dokiumek végén talalhatd érvényességi
rendelkezések szabdalyozzak. Az alapdokumentumokditegtatasarol az intézmény vegetkoteles

tajékoztatni az érintetteket.

Az alapdokumentumok akkor valnak hitelessé, hagzimény vezétének alairdsa és az 6voda

korbélyegdje szerepel a dokumentumon.

A Kozoktatési Informaciés Rendszer (KIR) révéendtrelektronikus kapcsolatban elektronikusan
elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendsasiil alkalmazésra a 229/2012. (VI111.28.)
Kormanyrendelet éirasainak megfeléen. A rendszerben alkalmazott elektronikus alakiastrolag
az intézmeény vezée hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésérelektrenikus rendszer
hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatnirégtérozni kell az aldbbi dokumentumokat papir

alapon is:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositéasa,

- a fenntartdi adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatimegedek,
- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista
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Minden egyéb dokumentum a fent felsoroltakkal eghdimhentésre kell, hogy keriljén az irodai

szamitogépen egy erre létrehozott mappaba.
9.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ithodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdalyokkal hdsgban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapit6 okirat

» apedagdgiai program

* aszervezeti ésikodési szabalyzat
* ahazirend

* éves munkaterv

9.1.1. Alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfeatib jelleméit, biztositia az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogsemnikdodését. Az intézmeény alapitd okiratat a fennthetgyja jova.

9.1.2. Pedagdgiai Program

Az 6voda pedagdgiai programjanak alapja az Ovoelalés orszagos alapprogramja.
Tartalmazza a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendeletbraaghatérozottak szerint:

[J az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, itéieseit,

1 azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeketlyatnbiztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodéseét, kozosségi életre torddfielkészitését, a kiemelt figyelmet igééigyermekek egyéni
fejlesztését, fefildésének segitését,

1 a szocialis hatranyok enyhitését setpvékenységeket,

[ a gyermekvédelemmel 0sszeftgeedagogiai tevékenységeét,

[J a szUb, a gyermek, a pedagogus egyiitkidésének formait,

[J az egészségnevelési és kornyezeti nevelési ejveket

[ a gyermekek esélyegyéskgét szolgald intézkedéseket,

[J a nevebtestilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket
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A nevelési programot a newstulet fogadja el, és az intézményvéjévahagyaséaval valik
legitimmé. A pedagdgiai program elfogadasitel SzUbi szervezet élzetes véleményezési jogot
gyakorol. [20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 128.(9) bek.] A pedagogiai program azon
rendelkezéseihez, amelyékla fenntartora tobbletkotelezettség harul, a ferigtegyetértése

szilkséges. A pedagdgiai programot nyilvanossadradaeni.

Célja: megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, arkddigositjdk a gyermekek évasat, védelmét,
fejlédését, kozossegi életre vald felkészitését, adigai hatranyos helyzetben dév
felzarkoztatdsat. Az évodaban valamely nemzetisegireozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet,

testi fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos négkibztetés.

9.1.3. Szervezeti ésitkOdési szabalyzat

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezéppifiglsét, jellentit, és meghatarozza az
intézményi nikddés bels rendjét, az intézmény bélgs kilé kapcsolatait az intézmény jogsiz&s
zavartalan ikddésének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t a nevéitestilet fogadja el. [Nkt. 70. 8§ (2) bek. b) pohthennyiben az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybe lépésehez, amalyakienntartora tébbletkotelezettség harul, a ferat
egyetértése szukséges. [Nkt. 85. 8 (1) bek.] Az SZMyilvanos. [Nkt. 25. § (4) bek.] Az SZMSZ-t a
honlapunkon hozzuk nyilvdnossagra. [20/2012. (\81.) EMMI rendelet 82. § (3) bek.] A fenntarto
ellendrzi az SZMSZ-t. [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont]

Ki kell kérni a Szubi szervezet véleményét az SZMSZ elfogadaét 0/2012. (VIII. 31.) EMMI
rend. 122. § (9) bek.].

Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagéguelditsége, hogy az SZMSZ-befiiglvalamennyi

pedagodgiai és adminisztrativ feladatait maradéhtdleeljesitse.

9.1.4. Hazirend

A hazirendben szabalyozni kell:

1. A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, &ésksgazolasara vonatkoz@iehsokat.
2. A téritési dij befizetésére, visszafizetésématkoz6 rendelkezéseket.

3. A gyermekek jutalmazasi elveit és formait.

4. A fegyelme# intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
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9.1.5. Eves munkaterv

Az Gvoda egy nevelési évre sz0616 helyi rendjétgmmjait a nevétestilet hatarozza meg, és rogziti

a munkatervben az érintettek figyelembevételévelirtézmény hivatalos feladatsora, amely az

intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz szjgséevekenységek, munkafolyamatakéd

beosztott cselekvési terve a fémdk megjeldlésével.

Az éves munkaterv tartalma

helyzetkép,

a pedagogiai munka hangsulyos teriletei,

a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamategnevezése,
a kitizott iddpontok és hatariik datuma,

a munkatevékenységet ellato fék felsorolasa.

A programterv, mely az aldbbi pontokra terjed ki

a pedagdgiai program nevelési évre lebontott fedada

a minssegfejlesztés feladatai,

a human diforrasok fejlesztésének feladatai,

a felebsok-megbizottak, a szakmai munkakdzdsség feladatai,
unnepek, programok ddervei,

kapcsolattartasi formak, programok,

szakmai programok,

nevebtestuleti, alkalmazotti értekezletek jelleggipdntja,

a targyi eéforrasok fejlesztési feladatai,

az ellerérzes, értékelés programterve, ltemezése.

A nevelési év rendje

[ a vezeal, az alkalmazottak munkabeosztasa,
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[J az 6vodai szuinetekdg@ontjai,

[ a nevelés nélkuli munkanapolémbntja, felhasznalasa,
1 az Unnepek, megemlékezésekpidntja,

1 a nevebtestlleti értekezletek éghontja.

A munkatervet a vezékésziti el, a nevétestilet a nevelési évnyitd értekezletén fogadja el
munkaterv elfogadasad elozetes véleményezeési jogot gyakorol a 8zsitervezet. [20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 3. 8 (1) bek.]. Az elfogadasytét hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni
kell a munkatervhez. A munkatervben megfogalmaetatatok végrehajtasa a munkaterv
elfogadasa utdn minden dolgozonak kotelessége urkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei,
amelyekben az évodapedagogusok rogzitik a csopgjeiihak fejlesztését szolgaloé pedagogiai,
nevelési, szervezési feladatokat, médszereketpedkkt. Az 6vodapedagogusok fékdk a

megtervezett feladatok irasos rogzitéseért, eregisérégrehajtaséért, értekeléséért.

Az intézmény tervezhét és elszamoltathatd tkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléveéveés beszamolokkal),

- egyéb bel§ szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatéaralje).

- Gyakornoki Szabalyzat

- Tovabbképzési Program

9.2. Az 6voda belé szakmai és tantigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda bel§ szakmai és tanugyi dokumentumainak minden érnrekttendelkezésére kell bocsatani.
Koételezéen vezetend dokumentumok az évodaban:

a., A vezel altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dolentumok:

Felvételi és dliegyzési naplé-gyermekekkel kapcsolatos adatokagthartasa

Ovodai torzskonyv
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Személyi anyagok vezetése-adatok nyilvantartasagazibkrol
Statisztika

Jegydkonyv a gyermekbaleseteikr

Koltségvetés

Munkakori leirdsok

Dolgozok szabadsagéanak nyilvantartasa
Tovabbképzési kotelezettségek teljesitésének mydvtasa
Kis és nagy értékeszkdzok nyilvantartasa - leltar
Munkavédelmi naplo vezetése

Eves munkaterv, munkatervi beszamoldk

Kozzeéteteli lista

Szabdlyzatok

b., Ovodapedagdgusok altal vezetett nyilvantartéiekve kezelt dokumentumok

+» Csoportnaplé/naprakészen
< Egyeéni fejbdési naplo/félévente

R/

% Felvételi mulasztasi napl6é/naprakészen

9.2.1. Az SZMSZ-hez kapcsolddé egyéb kotelezb szabalyzatok

R/
0’0

Mitkodéshez kapcsolddo, pénziigyi kihatasu szabélyzatok
« A mikddéshez kapcsolddé tovabbi szabalyzatok

«» Szamvitelhez kapcsol6do szabalyzatok,

R/
0’0

A bels kontrollrendszer ritkddéséhez kapcsol6do szabalyzatok.

10. Adatkezelés az 6vodaban

A 2011. évi CXC. torvény a kbznevel8k26. §. Szabalyozza a kdznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kulénlegasohkdkezelését.

1. Az intézmény koteles a jogszabalybadirehyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés infaribg
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orsg&jatisztikai adatgjtési program keretében

eléirt adatokat szolgaltatni.
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2. A kdznevelési intézmény nyilvantartja az alkatotéak oktatasi azonositdo szamat,

pedagbgusigazolvanyanak szammat, a jogviszordyartdmat és heti munkaidejének mértéket.

Az 6vodapedagdgust és a néivektatd munkat kdzvetlenll segitnunkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukdpcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciodt illeben amelyél a hivatasuk ellatasa soran szereznek tudomdgitdiezettség a

foglalkoztatasi jogviszony meggzése utan is, elévilés nélkil megmarad.
- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azeesetre, melyre a séiitasban felmentést adott.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki néwestileti értekezletre, a nedtdstilet tagjainak

egymaskozti, a gyermekek érdekében tdri@egbeszeélésre.

- A gyermekek személyes adatai csak pedagogiablc@permek- és ifjisagvédelmi célbol, és

egészséglgyi okbdl adhatdak ki, illetve a torvéamdelkezései szerint.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglattassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, ribimzsagi okbdl, a célnak megfélehértékben és

célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

- Az adattovabbitasra az intézmény vépetakadalyoztatasa esetén az altala meghatalrakzott

jogosultak.

- A gyerek szilljével minden, a gyermekével 6sszeféigglat kozolhet, kivéve, ha az adat kdzlése

sulyosan sértené a gyerek testi, értelmi vagy esk&jlodését.

- Az adatok a személyes adatok védelmére vonatkélhdz kotottség megtartasaval-tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizéhelynek (MAK), a birésagnak, reéiségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefligg igazgatasi tevékenységet v8dadizigazgatasi szervnek, a munkaveégzeésre vonatkozo

rendelkezések ellénzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szotgiat

11. A felvétel rendje

A rendes beiratkozas az évodaban a fenntartéréighatarozott isbontban, minden év majusaban

torténik. A beiratkozas folyamatos, amennyiben addi@thely van az 6vodaban.

Magyarorszag teruletéirkorzethatar nélkiil fogadunk gyermekeket. Ujongeres gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatos. Ad@wa gyermek 3 éves koratdl ellatja a gyermek

napkozbeni ellatasaval 6sszeftidgladatokat.

23



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - Kivonat

Az a gyermek, aki az harmadik életévét betolticaehési év kezbl napjatol napi négy orat koteles
ovodai nevelésben részt venni. A gyermek utolgshan az évben kezdhet 6vodai nevelési évet,

amelyben betdlti a hetedik életévét.

Beiratkozdskor az elshavi téritési dijat kaucioként be kell fizetni. Bz 6sszeg nem kerdl

visszafizetésre a s#iltészére, akkor sem ha nem kezdi meg a gyermekaaiAba jarast.

12. Az intézmény véd-6vo ebirasai

12.1. Alapszabalyok

A gyermekeket, munkavallalokat wu&dintézményi véd-, 6vo ebirasok rendszere rendkivdl
szertedgazo, igy az 6voddkidtetése soran a gyermekek, pedagdgusok valagyébelkalmazottak
egészségvédelmik és testi épséguk védelmére vanakrasokat mindenkor be kell tartani, az ennek
megfeleb és elvarhaté magatartasformat gyermekek esetébefejlettségi szintjiknek megfetein

ismertetni kell, melynek tényét a nevelési év kegtiéa csoportnaploban dokumentélni kbtélez

Az 6vodéaba jar6 minden gyermeknek és &aék feladatat képezik az idevonatkoz6 szabalyok

betartdsa:

71 A gyermekért - ha a pedagogustol atvette, a taeéibln teljes felélsséggel tartozik annak testi

épsegeéért.

71 Az évodan kivil szervezett foglalkozdsok, kirarddok csak abban az esetben szervékhba a

szubk alairasukkal hozzajarulnak.

[J A gyermekekkel az 6vodapedagogusok — életkorukmedfeleben — ismertetik a baleseteket
megebz6 szabdalyokat a kilonbézevékenységek — udvarra menetel, séték, kiranokilas
csoportszobai - és tornatermi foglalkozasok, ibediz Gvoda egyéb helyiségeiben taftén

foglalkozasok — megkezdésétel meggyzédve a szabalyok elsajatitasarodl is.

[J A 3 - 4 éves koru gyermekeket kizarélag csak ¥ébéodai tartozkodas utan lehet az 6vodabdl

kivinni 6vodan kivili programra (piaclatogatas, s&inhaz, stb.).
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[J Az év végi csaladi bevonassal toienovodan kivili - egész napos kirandulas/prograak @abban
az esetben szervezBeamennyiben az adott csoportba jaré gyermekeles@daladonként min. egy

f6) kisébként jelen lesznek.
[ Ha barmely felfitt balesetveszélyes jatékot, eszkozt észlel, at@ntesitse az Ovoda veagit.

71 Az 6vodaban tartézkodo sl és gyermekek kotelesek az egészséguk és teétidpsédelmére

vonatkozé rendelkezéseket betartani, a keléthatesetek felésségét vallalni.

13. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rgad

13.1. Alapszabalyok

1. Az intézmény helyiségeit az intézmény nyitvaasanak ideje alatt rendeltetésuknek medfetel
kell hasznalni.

2. RendeltetéssZeéhasznalatnak a jogszabalyoknak, a jelen szabalkaés a hazirendnek
megfeleb hasznalatot kell tekinteni.

3. A gyerekek az intézmény helyiségeit csak pedagjdgligyelettel hasznalhatjak.

4. A helyiség jelen szabalyzattol. llletve a haad#l eltérs célra tortéh hasznalata csak vedet
engedéllyel lehetséges.

5. A szubk részére a téritési dij befizetése, az étkezésridasa, a gyermekfelvétel és valamennyi
hivatalos tgyintézés az irodaban torténik.

6. A talalé konyhaban kizarélag csak érvényes esgggmyyi kiskonyvvel rendelkézdvodai
alkalmazott tartézkodhat megfelaluhazatban.

7. Az intézményben és annak udvaran, hétvégénacsaked engedélyével, kivételes munka esetén
tartozkodhatnak.

8. Az dnkdltséges foglalkozasok nevelésinidivil a vezet altal kijeldlt helyiségben bonyolithatdéak
le. A foglalkozast tartd személy felel a helyiségdjéért, targyaiért.

9. Az 6voda altal szervezett, valamint a 8kiieszvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmeény helyiségeinek hasznalati rendjét - ¢siieggel - a vezétallapitja meg.

10. A nemdohanyzék védelntdisz6161999. évi XLII. Térvényben meghatarozottjr@ézmeényi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaériolektemély az intézmény munkavédelmi fidel
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13.2. Egyéb rendelkezések

1. Az 6vodat reggel 6 oOrara érkedélebttds dajka nyitja- €s a délutanos dajka zéarja d&an.

2. Az intézmeénnyel jogviszonyban nem all6 szemeébsdk a vezétengedélyével tartozkodhatnak az
intézmény tertletén és helyiségeiben.

- A kulsés szakemberre (aki a gyerekek részére szervezeittééges tanfolyamokat tart) kotetez

érvényi az ovoda SZMSZ-e, Hazirendje. Benntartozkodaswgjetdés maodjat a vezetel kell

egyeztetni.

- Amennyiben idegen személy lép be az 6voda téndatneg kell kérdezni, hogy kit keres, milyen
célbol tartdzkodik az épuletben vagy az udvaroneAnyiben valamelyik gyermekért jott és a 8zl
el6zéleg nem jeldlte meg a gyermeket elvibletkézott akkor csak szdil irasos meghatalmazassal
adhato at a gyermek, még abban az esetben is,drmtettet a gyermek felismeri.

- Ovodai csoportot és foglalkozast mas személy asadzet engedélyével latogathat.

- A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben pagy parthoz k@ido szervezet nem ikddhet.

- Ugynoki tevékenység az 6voda egész teriileténfalgmathato.

Az 6voda minden munkavallaléja és az 6vodaban taritkodd személy feldis:

A tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi dgakdetartasaért.

A kozbsségi tulajdon védelméért, allapotanak énegséért.

Az 6voda eszkdzeinek, targyainak, gépeinek rertdskeeit hasznalataért.

Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért.

A tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalbdhgtartasaért.

Az egyes helyiségek létesitmények berendezésdiizefeléseit, eszkdzeit elvinni csak a vézet

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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14. Ovodai Ginnepek, megemlékezések rendje, a hagyanyok apolasaval

A hagyomanyok, tnnepek, apolasa elvalaszthatatigreiamekek sokoldall személyiségfejleszi@sét
érzelmi életlik gazdagitasatél. Megalapozzakikedd és tAgabb kdrnyezethézddé pozitiv viszony
alakulasét, a népi kultara apolasat. A étik6zosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a
kdlcsonds megbecsilés értékeinelsééséhez.

Unnepeinket mindenkor hozzank jaré gyermekek viadiggnézeti vagy mas megégbdésének,
nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben tartasi kétedége mellett szervezzik és bonyolitjuk le.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok céliptézmény hirnevének mé&gése, novelése.

Az Gvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek k@&zgi#se vonatkozoan az intézmény Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjéipahtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos éslgket a
nevebtestilet az éves munkatervében hatarozza megelgék a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatéredelkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg a
Unnepséget.

A gyermekek kdzosen Unnepelnek:

Marton nap (november), s#ll meghivasaval

Mikulas (december), - felés Szabd Timea

Karacsony (december), s#klmeghivaséaval

farsang (februar)

Husveét

Anyak napja (majus) - nagymamak és édesanyak weesial
apak napja (junius) édesapak meghivasaval

evzaré (majus) —szitk meghivasaval

O o o oo oo -Oo &

gyermeknap (junius)

15. Az intézmény kapcsolatai

15.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményink a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekbeszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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15.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészseéguigyi feligyeletératkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és az
egészségugyi szolgaltato altal megkotott megallapoartalma.

Kapcsolattartd: az évoda vedg.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondogkadiyermekek feltigyeletél vizsgalatokra vald
elokészitéséil, a szibk tajekoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkéréséekémsként kozrenikddik, a gyermekek
egészségugyi ellatasat és az egyeb iskola-egéspséeiadatokat az 6vodavesetl egyeztetett rend
szerint, egyuttrikodve végzi. A védné feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997..(381) NM-
rendelet szabéalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgaldirész, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szolGltagapdas tartalma szerint.

15.3. Pedagoégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az évoda vedgt és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagog

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis viz#galegyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonjisktitatds, esetmegbeszélés, konzultaciodszul

értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast réeggh, illetve a pszicholégus, logopédus és

ovorsk jelzése alapjan szikség szerint.

15.4. Pedagoégiai szakmai szolgaltatéok

Kapcsolattartd: az 6voda vedp, illetve a szakmai munkakdzosség véjget

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai iseiee frissitse, &vitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferendiakzultaciok, szaktanidcsadoi hospitalas,
szaktanicsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetétpahtokban és gyakorisaggal.
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15.5. Gyermekjodléti szolgalat, csaladsegit6 szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetlletve egyeztetést kouén a gyermekvédelmi felid.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetpdtsek megélzése €s megszuntetése,
esélyegyerdiség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmeglésere edadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket vezigityekokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk

megszintetni, valamint minden olyan esetben, anakgyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az &woszolgalat beavatkozaséat sziukségesnek latja

» amennyiben tovabbi intézkedésre van szikségvaedadmegkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédehdszer keretei kozott milyen intézkedést

tegyen

* esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, aatadigikérésére

* szUbk t4jékoztatasa réven (a gyermekjoléti szolgalagciek és telefonszaméanak intézményben

val6 kihelyezése), leh&té téve a kdzvetlen megkeresését

gyakorisag: szikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencideheghatarozasat az évoda pedagdgiai programja

tartalmazza.

15.6. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodaveéetital az adott nevelési évre megbizott 6vodapeglago

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beillesidsének segitése az évoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa adaiek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakdvainh, rendezvényeken val6 részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latsgmtaskolai beiratkozasstt és az els félévet

koveben.

15.7. Bolcsdde

Kapcsolattartd: az 6vodaveéetital az adott nevelési évre megbizott 6vodapeglago
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilledgkének segitése a bdlde—6voda atmenet
megkodnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovetkitkezés étt és a beszoktatast kdgen.

15.8. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezet
A kapcsolattartas tartalma: az intézmeény optimalikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valé
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vedeértekezletek, munkamegbeszélések, irdsos besaamol

15.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodaveéeiltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapeglagyo

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermégkarok, ebadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezégézményen kivili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sikilek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkagermeghatarozva, a séizervezet

véleményének kikéréseével.

16. Allami- Kormanyszintii kapcsolatok

Emberi Etforras Minisztériuma: Koznevelésért féslAllamtitkarsag
Budapest Bvaros Korméanyhivatala
K6zoktatasi Informacios Iroda

Magyar Allamkincstar

16. Bel$ kontrollrendszer

A bels ellersrzés legfontosabb feladata az intézményben folgagégiai tevékenység
eredményességének, szakézégenek, célszéségének és hatékonysaganak a vizsgélata, annak
feltarasa, hogy milyen tertleten szikségésitni a tevékenységet, milyen terileteken kell a

rendelkezésre allo eszkozoket, felszerelésekgttteii) korszeiisiteni, illetve Bviteni.
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Teriletei:

» Szakmai-pedagodgiai tevekenyseég

» Tanlgy-igazgatési feladatok ellatasa

» Munkaltatéi jogkoridl adodo feladatok (hatadé, jogszabalyi éirasok betartasa)

Médszerei:

» Megfigyelés (csoportlatogatas),

» Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tangaggatasi)

* Bejaras, leltarozas

* Részvétel a munkaban

Alapelvei:

* konkrétsag

* objektivitds

« folyamatossag

* tervszetiség

* pedagogiai 6nallésag tiszteletben tartasa

* huméanus megkdzelités, kdlcsénos bizalom

* Onallésag, onértékelés fejlesztése

* perspektivadk adasa

* pozitivumok edsitése
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A pedagdgiai munka éves eltemési Utemterveét a vedehelyettes és a szakmai munkakdzésség
vezetje javaslatai alapjan az intézményvézetsziti el.

Az ellerdrzési terv az éves munkaterv része. Az élieési terv tartalmazza az ellegmés terileteit,
moddszereit, szempontrendszerét €s ltemezését.

Az ellerbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kelhhd\z ellerrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, ségére, a munkafegyelemmel 6sszebligerdésekre. Az
ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmenyvefadel. Az intézményvezétaz egyes nevelési
teruletek ellefirzésébe bevonja a veédtelyettest, a szakmai munkak6z0sség vgeetAz

ellensrzési tervben nem szerépltendkivili ellerzéssl az intézményvezétdont. Rendkivili
ellerndrzést kezdeményezhet az intézményuehetyettes, a szakmai munkakdzosség Wees a
szUbi szervezet. Az ellgitzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell kéngiazt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismerteth &ki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
Az intézményvezétminden évben valamennyi 6vodapedagdgus és tedhtlggpzd munkajat
értékeli legaldbb egy alkalommal. A pedagdégiai naub&l$ ellersrzésének eredményeit, ilideg az
ellendrzés altalanosithato tapasztalatait a nevelésrééréekezleten értékelni kell, megallapitva az

esetleges hidnyossagok megszintetéséhez szikstpgedéseket.

Kils6 ellersrzési rendszer

Jogilag torténhet: fenntartdi, illetve allami eldehés alapjan.

Peagdgiai munkat ellénizheti: Ovodapedagbgusi/kdznevelési szakért
Az orszagos pedagdgiai eltamés fajati:

-pedagoguselldinzés

-vezebellensrzés

-intézmey ellefirzési

Az emberi 6forras miniszterének 20/2012. (VIII.31.) EMMI renelie a nevelési-oktattasi
intézmények rikodésésl XV. fejezete szabalyozza az orszagos pedagé&gakmai

ellensrzésmadiat.

Tanlgyigazgatasi , és munkaltadi munkat élteaineti: Kormanyhivatal, Humanszolgaltatasi
Osztély, KIR.

Gazdalkodast ellgmizheti: Hatosagi ellefrzést végé szerv: NAV, Allami Szamveiszék.
MAK
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Egészségligyi: ANTSZ

Biztonsagi: Tizoltdosag, Jatszotér biztonsaga

17. Egyéb kérdések

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radié és az irott sajté képuigebk adott mindennetintajékoztatas nyilatkozatnak

minésul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbdiehsokat kell betartani:

» Az intézmeényt éririt kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkaldgen az intézményvedet

vagy az altala esetenként megbizott személy jogosul

» A k6z0lt adatok szakszeségéért és pontossagaért, a tények objektiv istbsétrt a nyilatkozé

felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekial kell lenni a hivatali titoktartasra, valarmin

az intézmeény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel @siknénnyel kapcsolatban, amelyne &ltti
nyilvAnossagra hozatala az intézmény tevékenységéheart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésgkamelyektl a dontés nem a nyilatkozattelataskorébe

tartozik
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