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1. A szervezeti és miikidési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésrol sz0lo torvény végrehaj-

tasarol
e 2011.&vi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol (Aht.)
e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartasrél szolo torvény végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézmé-

nyekben torténd végrehajtasarol.

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus- szak-

vizsgérol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

¢ Egyes kiznevelést érintd torvények modositasardl szo16 2021. évi LIL torvény

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tor-
vény, a 2023. évi LII tdrvény a pedagdgus 0j életpalydjardl, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajta-
sardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleloen meghatarozza €s szaba-
lyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, mikodésenek
folyamatait, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a ren-

delkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



2. Az intézmény adatai

2736 Mikebuda, Iskola u. 30.
OM: 2020197
Addszam: 15804374-2-13

2./1 Az intézmény neve:

Mikebudai Ovoda

2./2 Az intézmény alapito és fenntarté szerve, székhelye:

Mikebuda Kozségi Onkormanyzata

Mikebudai K6zségi Onkorményzat Képviseld Testiilete
Mikebuda, F6 utca 19.
2./3 Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az 6voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés, az Gvodas kort gyermekek testi és lelki sziik-
ségleteinek kielégitése; ezen beliil az egészséges életmod kialakitdsa, az érzelmi nevelds és a
szocializaci6 biztositasa, az értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa, kiildnleges gondozas

keretében nyijtott ellatds, sajatos nevelési igény(li gyermekek 6vodai nevelése, 6vodai intéz-

ményi étkeztetés.
2./4 Az iranyito szerv neve, székhelye
Mikebuda Kézségi Onkormanyzata

Mikebudai Kozségi Onkorményzat Képviseld Testiilete

Mikebuda, F& utca 19.



2./5 Az 6voda Alapito Okirata
Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte: Okirat szama: 3/2023.,
kelte: 2023.november 22.

Az intézmény OM azonositoja: 202197

Az Alapité Okiratban az alibbi jogviszony keriilt médositasra

E;" II ] ] . r”r I3 ’E r]r

1| Kozatkal C 1992 i 3OOt
Kéznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 0] életpalyajarol szolé 2023 .évi
1 | jogviszony LILt6rvény 1.§ 1 ) bekezdés

2./6 Ellatando alaptevékenységek és kormanyzati funkcio

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés, ellatas
Sajatos nevelési igény(li gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
Ovodai intézményi étkeztetés
Rovid idétartama kozfoglalkoztatés

Egyéb kozfoglalkoztatas

Az intézmény tipusa: Ovoda

Ko6zoktatasi, ezen beliil neveld intézmény. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankote-

lezettség kezdetéig neveld intézmény.

A felvehet6 gyerekek maximalis szama:

25 f6 - 6vodai csoportok szdma: 1csoport, vegyes életkorii




A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama

Szakigazat megnevezése

1. 851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alapteveékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcidészam Kormanyzati funkecié megnevezése

. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladattal

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladat-
tal

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmény-
ben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intéz-
ményben

A kbltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Pest Varmegyei Onkormanyzatok kéz-

igazgatasi teriilete.

A bélyegzok az intézmény iroddjaban zartszekrényben talalhatok.

Hasznalhatja:
e igazgatd

* masik pedagdgus,/ mint helyettes /




3. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapitd okirat

e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

o Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tiizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikddesi megallapodasok

e Munkakori leirdsok
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamdra hozzaférhetdek az iro-
déban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekldddk az in-
tézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak médjat a dokumen-

tumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény igazgatdja koteles tdjékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az dvoda

nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvet6 szabalyairdl.

Az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat
dokumentumairdl a sziilék szobeli tdjékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktél, az igazgatotol

elére egyeztetett idopontban, illetve barmikor elkérhetik a papir alapa dokumentumot.



4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai Programjdban rogzitett cél és feladatrendszer a hatékony
megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kitelezettséget jelent a

benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves munka-

terv, a nevelési tervek és e szabélyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabélyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjdra és az intézménnyel szerzédési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgato késziti a nevelStestiilet bevonasaval, majd benyijtds utdn a fenn-

tart hagyja jova a benyujtast kgvetd 30 napon beliil.
Véleményezo foruma: az dvodai sziiloi szervezet.
Feliilvizsgalata jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Személyi hatalya kiterjed

az 6vodaba jaro gyermekkozdsségre, hozzatartozd sziiléi kdzosségre,
e az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem élld, de az intézmény teriiletén tartézkodokra,

azokra, akik részt vesznek az d6voda feladatainak megvalositasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,
e az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd - 6vodan

kiviili programokra.

10



5. Miikodés rendje

Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A gyermekek fogadasanak (nyitva tartis) rendje, és az igazgaté benntartézkodasanak

rendje:

Az 6voda hétf6té] péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikd-
dik. Uzemeltetése a fenntarté altal meghatdrozott nyari karbantartas alatt, illetve karacsony és

szilveszter kozotti iddszakban sziinetel.(A sziildi igény elézetes felmérése alapjan)

Nyitva tartasi id6: napi 10 ora, reggel 6.30 -16.30 - ig.

5./1 A nyitva tartas rendje:

A nyitvatartési rend értelemszer(ien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.

Az 6voda reggel 6.30 6ratdl fogadja a gyermekeket.

Vagyon és személyi biztonsdg érdekében a bejdrati ajtot 8.00 és 15 6ra kozott zdrva tartjuk,
csengetésre nyitunk ajtot.

A hivatalos igyek intézése az irodaban torténik.

"y

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.

Az 6vodabol a gyermeket a foglalkozasokat kivetden:16.30 oraig kell elvinni.

16.30 - kor az épiiletet zarja, a munkarend szerinti 6vond.

A gyermeket csak a gondviseld sziil, illetve az ltala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. Abban az esetben van lehetéség arra, hogy a gyermek egyediil tivozzon az 6vodabdl, ha a
szil6 err6l irasban nyilatkozik.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell 4tadni az 6vodai dol-
gozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A gyermekek felvétele, 4tvétele jelentkezés alapjén torténik: A gyermek 2,5. életévének betdl-
tése utdn vehetd fel. Nem lehet megtagadni a hatrdnyos helyzetli gyermekek felvételét az

dvodaba,

11



Ovodai elhelyezés megsziinése: Ha a jogszabalyokban meghatérozottnal igazolatlanul tébbet
van tavol a gyermek az dvodabdl (10 napon tdl) a sziilé kétszeri irasbeli figyelmeztetése utan
(hatranyos helyzet(i gyermek esetében nem alkalmazhato)
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek id6tartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

- a nevelotestiileti értekezletek idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, igény esetén gondoskodni kell a gyermekek fel-

ligyeletérol.
5./2 Napirend

Az 6vodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az bvoda: - nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel8zben a
sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

5./3 Az igazgat6 nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményegység miitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az 6vodaban az igazga-
toi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatd nevelési-oktatasi

intézményben valé benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az intézményben vald

tartozkoddsdnak rendje
Vezetdi beosztds megnevezése

igazgato 6.30 -13.00-ig

12



Az igazgatd benntartozkoddsan kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint térténik az igazga-

toi feladatok ellatasa.

6. Belso ellenorzés

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A bels6 ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére ki-
terjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi fel-
tarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonald ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonozzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legeélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtését,
megtartasat,

- hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésére jogosult, az igazgato.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

6./1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgato a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzésben nem szerepl6 rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.
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Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvoda pedagdégusaval ismertetni kell, aki arra irasban

észreveételt tehet.

Ev végén értékelni kell a nevelési év eredményeit, megéllapitva az esetleges hianyossagokra

tett intézkedések kezdeményezéseit.

6./2 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az 6vodak belsd ellenérzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos

belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az igazgato a felelds. A belso el-

lendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A nevel6 munka bels6 ellenérzésére jogosult: az igazgatd.

Maodszerei:

ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szdbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszélés,

értékelOlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) miikddését,
segitse €l8 az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
szolgaltasson megfeleld szdm adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval kap-
csolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

feltarja az eléforduld hibakat.

Kévetelményei:

Biztositsa az igazgatd szamara az informaciét az intézményben folyo neveld -oktato
munka tartalmarél és annak szinvonalardl. Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy ke-

riiljon a timasznyujtas, segitségnyqjtas, ,,egylitt gondolkodas”, §sztonzes.
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Segitse az igazgatd szamdra az irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitiasokban eldirt pedagdgiai mikodéset.
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagok-
ra.

A sziiléi kozdsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intéz-
mény valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli igtazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes vég-
rehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellenbrzés kiterjed: munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségeére,

a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre, a mikddesi feltételek vizsgalatara.

Fajtai:

tervszerl, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(ien, a problémak feltarasa, megolddsa érdekében, napi felké-

szliltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai és modszertani kultardja.

A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezes, az alkalmazott modszerek.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége.

Az alkalmazottak munkafegyelme.

A nevelémunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga.

Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

15



Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

6./3 Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd ellendrzi a szabalyzatokkal kapesolatos teenddket, a Pedagdgiai program alkal-
mazasat, a pedagdgiai dokumentdciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérett-
ség megfigyelését, az linnepek lebonyolitdsat, a sziil6i értekezletek megtartdsat, az 6voda-

iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazésat, szakmai napok el6készitését.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgato feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal.
A nevelési év zard értekezletén és az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossidgok megsziintetéséhez sziikséges intéz-
kedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési

célzattal felhasznélva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét

7. Az igazgato feladatai:

Az évoda élén az igazgatd 4ll, magasabb beosztasu kdznevelési foglalkoztatott, akit a Képvi-
selé-testiilet — nyilvdnos pélyazat Gtjdn — maximum 5 éves idétartamra biz meg. A vezetdi
megbizas kdvetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoki végzettség, intézményve-
zetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a KépviselS-testiilet, egyéb mun-
kaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kizott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgaté felel8s az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, az ésszerli, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairdsi jogkoroket, €s dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradék-
talan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra harul6 feladatokat. Az
igazgatdnak az intézmény vezetésében fennélld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkoret
elsodlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg. Feleldssége kiterjed a
munkakéri leirasban taldlhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkardl, a miikodés helyzetérsl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi sze-

mély teljes korli képviselete soran.
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Az intézmény vezetbie gvakorolia az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatdi jo-

gokat:
- pedagogusok

- nevel6munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott: dajka

7./1 Az igazgato jogkore ¢és felelossége

A 2023, évi LIL torvény 75.§ alapjan az igazgatd felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja

- felel az intézmény szakszerii és térvényes miikddéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsa-
tott eszkdzok tole elvarhaté gondossiggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem ren-
delkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdéalkodasaért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan gya-
korolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal més hatés-
korébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkacért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezéséért €s ellenOrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséert,
/) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) sziiléi szervezetekkel valo megfelel6 egylittmikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége koreében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel§ és oktatd munka, egyes alkalma-
zott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével térténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabélya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsa-
tott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem ren-
delkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

d) felelds az intézmeényi szabalyzatok elkészitésécrt,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagodgiai munkéért,
b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések el8készitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezeséért és ellenOrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezeséert,

f) a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai koordindlasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,
h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatok-
kal, sziiloi szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésért,
i) a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséert,
j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaert.

- felel az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért
- apedagogiai munkaért

- az 6voda ellendrzési rendszerének mikodéséért
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- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- aneveldmunka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért

- a gyermekbalesetek megelozéséért

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

- aneveldtestiileti értekezletek el6készitéséért, 6sszehivasaért, levezetéséért

- iranyitja, ellendrzi a nevelomunkat

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn az intézmény miikodéséhez szitkséges targyi
feltételeket biztositja

- Tanévnyitd, tanévzard értekezlet eldkészitése, munkaterv elkészitése

- Hazirend elfogadtatésa

- Az o6vodat érint6 tigyekben képviseli az dvodat

- Kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel, a gyermekjoléti szolgalattal.

8. Az igazgato akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

Az dvoda igazgatoja az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatdsa ese-
tén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a veze-
t8i feladatokat az 6voda masik pedagogusanak kell ellatnia.

Az igazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

- az 6voda masik 6vodapedagogusa csak a napi, a z6kkendmentes milkodés biztositdsira vo-
natkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, melyet a fenntarto kép-
viselojével egyeztetett.

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara felhatalmazast kapott. A szam-
lak és utaldsok jovahagyasara, alairdsara a fenntartd képviseldje hivatott.

Az egyediil napi 10 6rat dolgozo, helyettesitést végzd pedagdgust helyettesitési dij illeti meg,

illetve céljuttatis. Szakmai helyettesités esetén torvényileg meg kell felelni az el8irasoknak.
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8./1 A célfeladat és céljuttatas

Célfeladatra és céljuttatasra vonatkozo rendelkezéseit a koznevelési intézményben pedagogus
munkaké&rben foglalkoztatottakra is alkalmazhato.

Célfeladat: A munkaltato altal a pedagdgus részére meghatarozott a munkakorébe tartozo fel-
adatokon kiviili, célhoz kéthet6 feladat, (ide nem értve a helyettesitést) amelynek teljesitése a

munkakdr ellatasabol adodoé dltalanos munkaterhet jelentésen meghaladja.
Céljuttatas: a célfeladat eredményes végrehajtasaért - a pedagogus illetményén feliil, irdsban,

a célfeladat teljesitésének igazolasakor - jaro juttatds Az dvodapedagdgusok esetleges tartds

tavolléte esetén nyugdijas évodapedagogus alkalmazasat lehetdvé kell tenni.

9. Nevelotestiilet

A nevelotestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, 6voda-
ban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a keret-
tantervben elbirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanu-
. 16 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvérhatot, figye-
lembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis

helyzetét,

b) a kiilénleges bandsmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé més szak-

emberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat el6segitse,
¢) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi

szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
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e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilé-
sére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanuldkat,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eloirdsok betartaséval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szill6 — ¢s sziikség esetén

mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse, oktato-
munkéjat éves és tandrai szinten, tanuléesoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végez-

ze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzeseken, folyamatosan képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

[l

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztra-

tiv feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai

tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz méltd magatartast tandsitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egyiitt miikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Mindezen kiviil a pedagogiai munkakoérben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagé-

giai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagodgiai programnak irdnymutatdsainak megfelelen, sajat

modszerei és a munkak6zdsség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
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szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak&zdsség altal megfogalmazott és a neveld-
testiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala veze-

tett foglalkozasokon a modszereket €s szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt

szoban ismerteti a sziilokkel a fogadddra keretein beliil,

kiilénés gondot fordit a hatrinyos helyzeti gyermekek felzarkoztatdsara a tehetséges

gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjéhoz sziikséges eszkozdk jegyzékét, a hianyt €s

az amortizaciot jelenti a fenntartonak,
csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos

feladatokat (kdrnyezet biztositisa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkajéhoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét fo-

lyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat meg-

felelben alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendoi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetéen tervezi,
a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, va-
lamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai ne-

velés teljes idoszakara kiterjedoen,

a statisztikakat hataridore elkésziti,
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- agyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentdciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, szlir6vizsgalatokon valé részvétel-

61 és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,
- aszuloi értekezleteken jegyzékonyvet készit,
- elékésziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktudlisan elbirt illetve a nevelGtestiilet altal valasztott feliileteket.

A nevelbtestiilet a meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési in-
tézmény pedagdgusainak kdzosségen nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-

nacskozé és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagogusa.

Pedagogusok f6 feladata:

e Az dvodai nevelés keretében a gyermekekkel vald pedagégiai céli kdzvetlen fog-
lalkozas az ONOAP és a helyi Pedagogiai Program szellemében.

e A rajuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képessc-
gek figyelembe vételével: integralas, tehetséggondozas, differencidlés.
Testi és lelki egészségiik fejlesztése, megdvasa, munka- ¢és balesetvédelmi eldira-
sok betartasa.

e A pedagdgiai programban és a munkatervben szerepld rendezvények, tevékenysé-
gek megszervezése, azokon aktiv részvétel.

¢ Mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a sziil6k tekintetében kozdsségi

egylittmikodés magatartasi szabalyainak megtartasa.

Részletes feladataikat a munkakdri leiras hatarozza meg.

9./1 A nevelémunkat kozvetleniil segit6 dolgozék kozossége (NOKS dolgozok)

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogal-
mazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel rendel-

kezik. / dajka /
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Dajka
Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kézremikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tiszta-
saganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és balesetmegelozési te-

enddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,

Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogus iranyitdsa mel-

lett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozéasédban, 8ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek kiosztasa-

ban, az edények leszedésében.
Munkakéri leirasanak megfelelen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik,

az 6vodapedagdgus Utmutatisait kdvetve.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve ki-

séri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai koévetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécids és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyerme-
ket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagogiai

informaciokat titokkeént kezeli.

A dajka a gyermekekrol sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az ér-

deklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak
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9./2 A nevelotestiilet miilkédésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §. ha-
tdrozza meg.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelés intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési térvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az SZMSZ-ben megha-

tarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet déntési jogkore:

o ahelyi pedagodgiai program és mddositasanak elfogadasa

e aszervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend és mddositasanak elfogadésa

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

e jogszabdlyban meghatarozott mas tigyek
A nevelotestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint iiteme-
zett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valdsul meg.
A nevel6testiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpont-
tal az dvoda igazgatdja hivja dssze.
A nevelési év tervezett neveldtestiileti értekezletei:
- tanévnyité értekezlet

- félévi értekezlet

- tanévzaro értekezlet
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10. Az igazgatd és az ovodai sziiloi szervezet (SZMK) kozotti kapesolattar-

tas rendje:

Az 6voda, mint intézmény sziil6i szervezetét a gyermekcesoportban megvalasztott sziiléi mun-
kakozosségi tagok, képviseldk kozossége alkotja. A kapcesolattartds rendjét az altaluk megal-
kotott €s az intézmény vezetés altal is elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmaz-

za.

Feladat €s hataskor:

- sziilok jogainak érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében az dvoda miikddését
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog illeti meg

- o6voda valamennyi sziildjének képviselete az adott dvodai forumokon

- sajat miikddési rend és munkaterv elfogadasa

- SZMK elndk megvalasztasa

- gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése

- pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése

- tdj¢koztatas kérése a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben

- tanacskozasi jog

Kapcsolattartas formai:

- Azigazgatd és az SZMK kozotti kozvetlen kapesolattarté az SZMK elndk.
- SZMK értekezlet, megbeszélés
- fogaddora

- hagyomanyapolas: dvoda nyitott tinnepei

11. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-

viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartézkodasa a kdvetke-

z0k szerint torténhet:
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményegységben a gyermeket hozo
¢és a gyermekek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltdzteti,
¢€s az 6vondnek atadja, illetve az atveszi.

Tartézkodasi hely: az 6voda folyosdja és udvara.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdéi meghatdrozott rend szerint tartanak ligyele-
tet.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az 6vodaban:

- a gyermeket hozd ¢€s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem a nyitvatartasi
rendben meghatarozott idében érkezik az intézményegységbe valamint, minden mas személy.
A kiildn engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményegységben tartozkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviselonek a sziiléi értekezletre, nyilt napra, tinnepélyekre vald érkezés-

kor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor.

11./1 A reklamtevékenység szabalyai:

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes kor-
latairol. Altalanos reklamtilalmak és rekldmkorldtozasok 7. §. (1), (4).

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6lo egészséges
¢letmdddal, a koérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fligg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezet6 adhat engedélyt.

12. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a 2011. évi CXC Koznevelési torvény
8.§. (1-2) és a 49. §. (1-4) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos.

A kovetkezd nevelési évre torténd dvodai beiratas idejét a Fenntartd és az 6vodavezetd hata-
rozza meg. Beiratas idejét, a beiratdst megel6zden legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell
hozni: kifiiggesztett kdzlemény formajaban.

rou

A gyermek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az igazgatd dont.
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Az atvett gyermek 6vodai beirasat az igazgaté igazolja vissza az el6z6 dvodanak.
A felvett gyermekekrdl az dvoda koteles nyilvantartdst vezetni, valamint 5 napon beliil az
igazgat6 az Gjonnan létesitett Ovodai jogviszony esetén oktatdsi azonositdt igényelni, atvétel

esetén bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak, a megfeleld internetes feliileten.

12./1 A gyermek tavolmaradasdnak, mulasztiasanak igazolasa:

e A gyermek tavolmaradasat a sziiloknek be kell jelenteni.

e Eldre nem lathatd tdvolmaradas (pl.: betegség) esetén reggel 10 6rdig tajékoztatni
kell a Sziilének az dvodapedagdgust, ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal la-
togathatja (jra az dvodat, tartalmazva a tavollét pontos id6tartamat.

e Hosszabb betegség miatti hidnyzas esetén orvosi igazolds, felmentés sziikséges,
amit az 6vodavezetd ellenjegyez.

e [Egyéb esetben, amennyiben a sziild harom napnal hosszabb ideig (iidiilés, kiilfol-
doén vald tartozkodas) nem kivanja az dvodat igénybe venni, az intézmény igazga-
tojatol irasban és/vagy szoban lehet bejelentést, igazolast tenni.

e Amennyiben a gyerek indokolatlan, igazolatlan hidnyzasainak szama eléri ¢s meg-
haladja a 10 nevelési napot, rendszeresen tavol marad, az igazgatonak irasban je-
leznie kell a torvénysértés tényét a lakohely szerinti gyamhivatalnak, valamint a
gyermekjoléti €s csaladsegitd szolgalat felé, akikkel kézdsen intézkedési tervet ké-
szitenek a probléma orvosolasara.

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb, vagy alapos indok miatt nem tudott

kotelességének eleget tenni.

12./2 Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése:

e A gyermeket a Sziil6 kérelmére masik ovoda atvette, az atvétel napjan.

e A Jegyz0 a Sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd tavolmarada-
sdra, a gyermek 5 éves koraig.

* A gyermeket felvették az iskoldba a nevelési év utols6 napjan, melyrdl értesiteni kell a
gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi hely szerint illetékes telepiilési On-

kormanyzat Jegyzsjét.

Ha a gyermek dvodai jogviszonya megszlinik, az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantar-

tasabol.
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13. Foglalkozisok célja, szervezeti formai:

ONOAP — ban, foglaltak alapjan, a helyi Pedagogiai Program alapjan.

Minden évodai nevelési folyamat célja, feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és
szocialis fejlodésének elosegitése. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges a tel-
jes ovodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik dvodapedagdgus jelenlétében
¢s kozremiikddésével az orszagos Alapprogram, valamint a helyi Pedagdgiai program alapjan.
Az egyéb foglalkozds egyéni vagy csoportos pedagégiai tartalmua foglalkozas, amely a gyer-

mekek fejlddését szolgalja: - felzarkoztatas, integralas, - tehetséggondozas.

13./1 Kapesolattartas rendszere, modja:

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara Iétrehozott intéz-
ményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatod szerv altal kozoslt hataridében javaslatot tesz az éltala igé-
nyelt, az intézményt érintdfeladatok munkatervi iitemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban
sziikség szerint kdzrem(ikodd nevelési tanacsaddval az igazgatd allapodik meg az egyiittmii-
kodés formaiban.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

14. Fenntartéval vald egyiittmiikodés, tijékoztatas

A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kivetkezo teriiletekre terjed ki:

Az 6voda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének- felujitdsanak tervezése megal-

lapitdsa, modositasa, végrehajtasa.

- Az 6voda dokumentumainak feliilvizsgalata.

- Az 6voda heti és nyari nyitvatartasi idejének megallapitasa.

- Az ovodaba torténd jelentkezés idejének meghatarozasa.

- Nevelési ¢vet atfogo, dsszegzo, a szakmai munka eredményességét bemutatod értékelés
véleményezése.

- Unnepek, megemlékezések, hagyomanyépolas
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A kapesolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
e egyeztetd targyaldsok
e clektronikus levelezés

o irasbeli tdjékoztatok, beszamoldk, kimutatasok, statisztikak.

15. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyvomanyok apoldsaval kap-

csolatos feladatok

Az tinnepélyek, linnepek, megemlékezések, évkorskhoz kapesolodo jeles napok 6vodai illetve
kozségi szinten szervezhetdk.

A kiillonboz6 tinnepek, hagyomanyok 4polasaval lehetéség szerint az 6voda folyosoja, cso-
portszobék is az tinnepekhez méltd diszitést kapnak.

Az lnnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre- az d6vodapedagogus a gyermekek szamara
érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensoségesse.

A gyermekkozdsséggel kapesolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6 szervezé-
si formaban a helyi Pedagogiai Program, valamint az adott évre lebontva az éves dvodai

munkaterv tartalmazza.

15./1 A gyermekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:

- Mikulés

- Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Anydk napja

- Gyermeknap

- Evzér6, Ballagés

- Evkorokhoz tartozé jeles napok

15./2 Az 6voda nyitott, a sziilokkel egyiitt szervezett iinnepei:
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Az intézményi szervezés igyekszik lehetové tenni, hogy a nevelés szempontjabdl atgondolt,
¢s a Pedagogiai Programban is megfogalmazott iinnepek alkalmaval nyilt rendezvényeken a
sziilok egyuitt tinnepelhessenek gyermekeikkel.

- Anyék napja — Edesanyak, Nagymamak koszontése, ajandékkészités.

- Evzéro- Ballagas: Nevelési év lezarasa rovid musorral, a nagycsoportosok blicstizasa.

15./3 Az 6voda bels6- intézményen beliil szervezett iinnepei:

- Mikulas: hangulati elokészités, dromszerzés, ajandék a gyermekek szamara

- Gyermek Kardcsony: hangulati elékészités, kozos gyermek kardcsony, a gyermekek ko-
szbntése, ajand€k a gyermekek szamara

- Farsang: alakoskodasok, versenyjatékok

- Husvét: népszokasok felelevenitése, ajandék a gyermekek szamara

- Gyermeknap: mozgdsos versenyjatékok, ajandék a gyermekek szamara
15./4 Az 6voda a gyermekek szamara szervezett egyéb programjai tevékenységei:
- gyermek sziletésnap vagy névnap
- helyi kirandulas, séta
- kozos kirandulas a sziilékkel
- évzarasként: kozos nagy kirdndulas (0vodai csoport-sziilok, neveldk kdzdsen)
15./5 Az 6voda és a Sziil6k/ csalad kozos rendezvényei:
e nyilt nap

e kirandulas

o Sziiloi értekezlet, fogaddora

16. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltdltott idében minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az dvoda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miksdo egészségfejlesztd tevékenységekben. A
helyi pedagégiai program és az éves munkaterv alapjan az évodapedagégusok lgy befo-
lyasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezé irdnyt

valtozasat 1dézzék elo.

Az 6voda mindennapos mikddésében kiemelt fordito a teljes korll egészségfejlesztéssel 6sz-
szefliggd feladatokra, kiilondsen:

- egészséges taplalkozas

- mindennapos mozgas, testmozgas

- testi-lelkiegészség fejlesztés, prevencid

- bantalmazas megelozése

- baleset megel6zés

- személyi higiéné

16./1 Balesetmegel6zés

A baleset megeldzés fobb feladatai az intézményben:

- Az 6vodaban, a nyitvatartasi idoben, és az évodan kiviili tevékenységek alkalmaval bizto-
sitani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelozés szem-
pontjaira.

- Az évodaban olyan kdrnyezet teremtése, amely alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsola-
tos szokasok, magatartasformak kialakitasara.

- Nevelési idoben és foglalkozasokon az intézmény sajatossaganak megfelelen a gyerme-
kekben ki kell alakitania biztonsagos ovodai kérnyezet megteremtésének készségét, eld
kell segiteni a baleset megeldzési ismeretek elsajatitasat.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedesét.

VEéds-ovo eldiras:

- az egészséglik és testi épségiik védelme

- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok ismertetése
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a tilos ¢s az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

Feladat:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka- és balesetvédelmi szabaly-
zat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tzriado terv rendelkezéseit.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épsé-
giik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, to-
vabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziitkséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni a védd-ovo
eldirdsokat. az intézmény hazirendjében is meghatarozott azoknak a védé-ovo eldirasok-
nak a kore, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartdzkodas soran meg kell
tartaniuk.

Dokumentalni kell az ismertetés tényét €s tartalmat.

Evente a gyermekek részére életkoruknak megfeleléen baleset- és tiizvédelmi oktatas
megszervezeése és dokumentalasa.

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziik-
séges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni. Gondoskodni
kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok, sétak elétt és egyéb esetekben sziik-
s¢g szerint — a gyermekek €letkoranak megfelelden- ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmeére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhatd magatartas-
formakat.

Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald évo-
dapedagogus kételes a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitist gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfelelden al-
kalmazni.

Az intézmény dolgozdi hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az in-

tézmeénybe jatszéeszkdznek nem hozhatnak be.
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Az egészséges €letmdddal, hagyomanyapolassal kapcsolatos egyiitt tevékenykedés alkal-
maval behozhatd az elektromos haztartasi eszkoz, de azt csak felnétt hasznalhatja a bal-
esetvédelmi eldirasoknak megfeleloen.

Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodaba, amelyek a
gyermekek ¢s dolgozok testi épségét, egeészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban térténd
hasznalatukra elézetes bemutatas utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot és eszkodzt az dvodabol torténo kivitelig — a munkanap végéig- az dvodavezetd al-
tal kijelolt szekrénybe kell zarni.

[ttas, illetve tudatmodositd szer hatasa alatt allo sziilonek, hozzatartozénak gyereket nem
adunk ki!

Kiskoru, 14 év alatti gyermek, testvér az 6vodas gyermeket csak eldzetes Sziil6i nyilatko-
zat ellenében viheti haza az dvodabdl.

A gyermek intézményen kiviili kisérete esetén 5-10 gyerek utan 2 6vodapedagogust kell

biztositani.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozoinak feladata

A gyermekek feliigyeletét ellatd dvodapedagdgusnak, neveldnek a gyermeket ért barmilyen

baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedé-

seket:

A sériilt gyereket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, meg
kell oldani a tobbi gyermek feliigyeletét. E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset hely-
szinén jelenlevé neveldknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld ese-
tek megeldzésére.

A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jaroé gyermekbaleseteket az igazgatd, vagy (az alta-
la megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztizni kell a balesetet ki-
valté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A gyermekbaleset

kivizsgalasdba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok képviseldjét.
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Ezeket a baleseteket az oktatdsi hivatal internetes oldalan elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével az ovodavezetdnek nyilvan kell tartania, ha erre dtmenetileg nincs
lehetdség jegyzOkonyvet kell felvenni, és annak egy példanyat megkiildenie a fenntarto-
nak.

Amennyiben a baleset sGlyosnak mindsiil az igazgato a rendelkezésre all6 adatok kozlésé-
vel azonnal bejelenti a fenntartonak, a baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munka-

védelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Elsésegélydoboz helye az irodaban van.

17. RendKkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a neveld-

munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinek, dolgozodinak biztonsa-

gat, egészségét, valamint az dvodaépiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemény kiilonsen:

tlz

arviz

féldrengés

bombariado

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozd, nehezitd koriil-

mény

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

- haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat

- afenntartét

- asziildket

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biz-

tonsagat szolgalja.
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17./1 Riado esetén az intézmény dolgozoinak feladata:

Rendkiviili esemény, - riadd esetén az igazgato intézkedhet.

Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozott helyette-

sitési rend szerint valamint az intézmény Tuzvédelmi szabalyzatadban megfogalmazot-

tak szerint kell eljarni.

Az épiilet Kiliritése a tliz riado terv szerint torténik. Az épiilet folyosdjan végig fut-
va hangos kialtdssal és kolomppal kell az épiiletben bent tartézkodokat értesiteni.
Fegyelmezetten, panikot nem keltve a menekiilési Gtvonalon keresztiil hagyja el
mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve és ellenérizve, hogy mindenki elhagyja
az épiiletet.

Az dvodapedagogusok és a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazott feleldsek
a gyermekcsoport veszélyeztetett épiiletbdl valo kitiritéséért, a gyermekek felligye-
letéért az elhelyezést biztosito teriileten.

Kiiiritési és mentési folyamatokkal egy idoben az dvodavezetdnek, illetve az in-
tézkedésre jogosult személynek a felelds dolgozd kijeldlésével gondoskodnia kell.
kozmiivezetékek elzarasardl (karbantarto)

az elstsegélynyijtas megszervezésérsl

a tlizoltas elkezdésérdl (ebben mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek feltigyeletét latjak el)

a rendkiviili eseményben illetékes elharito szervek fogadasardl, tajékoztatasarol

17./2 Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa

Az intézmény terliletén, valamint 5 méteres kérzetében tilos a dohanyzas!
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18. Az intézmény dokumentumai

Az intézmény altal készitett, az 6voda miitkodését meghatarozé dokumentumok

Munkaterv: meghatarozza az évodai nevelési év helyi rendjét.

Elkésziti: az igazgatd, a Nevelo testiilet, az SZMK véleményének kikérésével,
fenntarté jovahagyasaval.

SzMSz: meghatarozza az intézményi miikddés szabalyait, valamint belsd és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket rogziti jogszabaly elodirasai alapjan.
Elkésziti az 6vodavezetd; jovahagyja, elfogadja: neveld testiilet, véleményezi az
SZMK; fenntarto jovahagyasaval.

Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rigziti.

Elkésziti: az igazgatd; jovahagyja, elfogadja: nevelo testiilet;

véleményezi: SZMK;.

Pedagégiai program: Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készi-
tett helyi Pedagdgiai Program, amely meghatdrozza az 6vodai nevelés alapelveit,
értékeit, célkitlizéseit. a nevelési feladatokat, tevékenységeket.

Elkésziti, elfogadja: neveld testiilet; SZMK, fenntartd jovahagyasaval.

18./1 Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

Az intézmény helyi Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az
6voda folyoson elhelyezett irattartoban keriil kihelyezésre, hogy a sziilok érdeklo-
désiiknek megfeleléen szabadon megtekinthetd legyen. A kifliggesztett dokumen-
tumok nem elvihetdk!

Az igazgaté a beiratkozaskor a sziiléknek rovid tajékoztatast ad a pedagdgiai prog-
ramrol.

A hazirend érdemi valtozasarol tajékoztatjuk a sziiloket minden nevelési év ele-

Jjén.
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18./2 Iratkezelés és iigyintézés szabalyai

A nevelési intézménybe érkezett vagy az dvodaban keletkezett iratok kezelésének részletes

rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.

[ratkezelés fobb szabalyai:

Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyUjtott iratok atvételét aldirassal, datummal igazolni kell.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 leveleket, iratokat, SZMK;
tovabbd azokat az iratokat, amelyeknek a felbontisanak jogat az dvodavezetd fenntartotta
maganak.
Az ovoda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonosi-
tojat, az ligyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az iigyirat alairjanak nevét,
beosztasat az intézmény korpecsétjével ellatva.
Amennyiben az ligy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhetd a tdjékoztatés,
de ligyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatas utan alairassal, pecséttel hitelesiteni
és iktatni kell.
Az elektronikus Gton eldallitott papiralapi, nyomtatvany tipust dokumentumok:

- Ovodai csoportnaplé

- Gyermeki fejlédés nyomon-kovetd dokumentécié
Kinyomtatast kévetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az 6vodavezetd

kézjegyével ellatni és dssze kell flizni.

18./3 Az évodaban koételezéen hasznalt nyomtatvanyok

felvételi elojegyzési naplo
felvételi mulasztési naplo
ovodai csoportnapld

6vodai térzskdnyv
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18./4 A gyermek adatainak kezelése

Az ovoda a gyermekek aliabbi adatait tartja nyilvan:

Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének- tartdzkoda-
si helyének cime, TAJ szdma, oktatdsi azonositd szdma, nem magyar allampolgar esetén,
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime, tartdzkodasi okirat szama.
Sziilo, torvényes képviseld neve, lako- tartozkodasi hely cime, telefonszama.

Gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok.

Az 6voda az alabbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:

ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével

gyermek jelenlétével, mulasztasaval

gyermekek étkeztetésével

gyermek balesetek vezetésével

SNI gyermekek fejlesztésével, fejlédésével

gyermekek oktatdsi azonosité igénylésével és jogviszony létesitésével kapcsolatos nyom-

tatvanyokon.

18./5 Adatok tovabbitasanak lehet6sége:

A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

SNI illetve BTM nehézségekkel kiizdé gyermekek erre vonatkozd adatait a Pedagogiai
szakszolgalat intézményei €s az dvoda kozott.

A gyermek fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a Sziilének, Pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, valamint az Is-
kolanak.

A gyermek egészségligyi vizsgalataval kapcsolatos adatokat a gyermekorvosnak, fogor-
vosnak, védononek.

A hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a Gyermekvédelmi fele-

16snek, Csaladsegité-gyermekjoléti szolgalatnak, Gyamhatdsagnak, Jegyzének.
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19. Titoktartasi kotelezettség:

A Pedagogusokat, neveldmunkat kozvetlentl segité alkalmazottakat, tovabba akik kézremi-
kodnek a gyermekek feliigyeletében és ellatasaban titoktartasi kotelezettség terheli. E kétele-
zettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel testiilet tagjainak egymas kozti, nevelési
¢rtekezleten illetve eset megbeszélésen torténd, a gyermek fejlodésével Gsszefliggd megbeszé-

lésekre.

40



Zaradék
I. Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval
vélik érvényessé.

A hatélyba 1épés napja 2024.03.01.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az el6zéleg jovahagyott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

s e

CBUD
g\\v\\LL 1)"3,;

Szebeni Sandorné

igazgatd

Nyilatkozatok

A Mikebudai Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben szerepld
100%-o0s igenlé elfogadd hatdrozat alapjan 2024. februar 02-4n a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet képviseldje az aldbbiakban

hitelesito alairasaval tanusitja.
Kelt: Mikebuda, 2024. 02.02.

.. é@{{w& . &LM«:’, ............

neveldtestiilet képviseldje



A Sziilsi Kozosség a Mikebudai Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz magasabb jogszabdlyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagéanak biztositasa, az
intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozés nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridd

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Mikebuda, 2024.02.05. / 2
Sziiloi ;'Szervezet elndke

A Mikebudai Ovoda SZMSZ moédositasanak elfogadasat Mikebuda Kozség Képviseld-testillete
jovahagyta.

fenntartd nevében

Mikebuda 2024.02.26.



