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l. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol

e 2011. évi CXII. toérvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Info
torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol16 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl

o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakéagazatok osztalyozasi rendjérdl

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

o 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol



e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyair6l szolo
el6irasaira

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az azonositd
kodok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

e 353/2023. (VII. 27.) Korm. rendelet Az Oregségi nyugdij és egyes mas ellatasok folyositasanak,

e valamint a nyugdijkorhatart betoltott személyek tovabbfoglalkoztatasanak veszélyhelyzeti
szabalyairol szolo 268/2022. (VII. 29.) Korm. rendelet

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e  Vezetdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo atmutatasok (Oktatasi Hivatal):
e Asajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek o
vodai nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsé kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok dsszehangolt miikddését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikddését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban all6 gyermekére
¢és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az
6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiils6
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira
(teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii
fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szo6l. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a
40/2022. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.
Modositasa az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.)



I1. Altalanos rendelkezések

A DOKUMENTUMOT DIGITALS
ALAIRASSAL LATTA EL

MAK K-TORZS DHSZ Bélyegagiype=
Okirat szama: Fp/227-4/2023.

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a
Felpéci Mesevilag Ovoda alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv )
1.1.1. megnevezése: Felpéci Mesevilag Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9122 Felpéc, Petdfi utca 60.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2016. 09. 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Felpéc Kozség Onkormanyzata 2.2.2.
székhelye: 9122 Felpéc, Dozsa utca 9.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1  (Gyomorei Gesztenyés Ovoda 9124 Gyomore, Rakoczi Ferenc utca 5 A.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Felpéc Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye: 9122 Felpéc, Dozsa utca 9.



3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Felpéc Kozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 9122 Felpéc, Dbzsa utca 9.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo616 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1| 851020

Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Ovodai nevelés,

b) sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

lg;ﬁ?gz;;; korményzati funkcidé megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Saj :c'ltgs pevelési igenyti gyermekek ovodai nevelésenek,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikkodési teriilete: Felpéc kozség kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kinevezésre és annak
visszavonaséra Felpéc Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete jogosult. A kinevezés hatarozott -
5 év - iddre szol. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. A kinevezés modja:
a Képviseld-testiilet - nyilvanos palyazat utjan - a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendeletben megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfelelden, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. tv. 20/B. § és
23. § szerint vezet6t nevez ki.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. tv.

2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L tv.
egyéb foglalkoztatasi a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. tv.
3 jogviszony (megbizasi
jogviszony

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés; tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: 6nalld koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési
intézmény, melynek gazdasagi feladatait (gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyokat) a
Gyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9126 Gyarmat, Magyar utca 14.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulolétszam:

) maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend | gyermek-,
megnevezése megnevezése megjeldlése  |tanulolétszam

1 Felpéci Mesevilag Ovoda ovodai nevelés 60
6.3. A feladatellatist szolgdld ingatlanvagyon:
_ vagyon feletti
. ) ingatlan rendelkezés joga | 7 ingatlan
ingatlan cime helyrajzi | vagyavagyon | funkcisa, célja
szama hasznélati joga
haszna-
1 | 9122 Felpéc, Petéfi utca 60. 611 ,Z;Igjygg aszna ovoda

3
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L\M 'Magyar

—— Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz016 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar neveében igazolom, hogy jelen alapit6 okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szOvege megfelel az alapito okiratnak a FELPECI MESEVILAG OVODA 2023. janius 07.

napjan kelt, 2023. szeptember 01. napjatol alkalmazand6 Fp/227-3/2023. Modositd okirat okiratszami moédositd
okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Gydr, 2023. junius 16.

11265411 _morodak vl _SOSIGS1E
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Il. Az Alapitd okiratban foglaltak részletezése
1. Az intézmény neve és székhelye:

Felpéci Mesevilag Ovoda 9122 Felpéc, Petéfi utca 60.

2. Az intézmény alapitoja és fenntarté szerve:
Felpéc Kozség Onkormanyzata
Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé 1db Korbélyegz6 1db

A bélyegz6k az iroda lemezszekrényében tarthatok.

Hasznalhatja: Ovodavezetd

Hianyzasa esetén a legmagasabb végzettségli 6vodapedagdgus

3. Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye:

Felpéc Kozség Onkorményzatanak Képvisel testiilete

4. Azintézmény feliigyeleti szervének vezetdje: Polgarmester

5. Intézmény vezetGje: Németh Judit Marta

6. Az intézmény alapit6 okiratinak szama, kelte:Fp227/-4/2023 2023.06.16.
7. OM-azonosito: 203172

8. Kaoltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam: 11737007-15834285
9. Azintézmény jogallasa: Onallo jogi személy

10. Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény a képviselO-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint 1atja el harom éves

kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig az 6vodai nevelés €s iskolai életmodra felkészités feladatait.
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11. Az intézmény miikodési teriilete

Az dvoda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntartd kozigazgatasi teriiletén lako dvodaskoru gyermekek dvodai
nevelésére, iskolai életmoédra vald felkészitésére terjed ki.

11.1. A felvehet6 gyerekek szama: 60 f6 /6vodai férohely: 60 f6/

12. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szima

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
13 § (1) bekezdés 6. pontja alapjan dvodai ellatas.
11.1. Alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az dvodaban a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig a
nevelés a helyi nevelési program szerint, a teljes 6vodai életet, a gyermekek napkozbeni ellatasat is magaban
foglalé kezdeményezések keretében folyik.

- 851020 Ovodai nevelés

- 091140  Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

- 091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellaitasanak szakmai feladatai
- 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

13. Feladatellatast szolgalo vagyon:
Az Onkormanyzat tulajdondban 4116 Felpéc 611 hrsz., természetben Felpéc, Petéfi utca 60.

szam alatti ingatlan, valamint az intézményi leltarban rogzitett ingd vagyon.

14. Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a téritésmentesen hasznalataba adott ingatlan és ing6d vagyonnal az allamhaztartasrol

sz016 2011. évi CXCV. torvényben, az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben, a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. tdrvényben, valamint az Onkormanyzat vagyonardl
¢és a vagyonnal valo rendelkezés szabalyairol 11/2012. (V1. 7.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint
gazdalkodik.

15. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét Felpéc Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg 5 éves idétartamra,
palyazat alapjan. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 67§
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16. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan kozalkalmazotti jogviszony, valamint a
Polgari Torvénykonyvrol szo616 1959. évi IV. torvény alapjan megbizasos jogviszony, tovabba a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL.30.) Korm. .rendelet.

17. Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

18. Gazdalkodasi besorolas
Onalléan miikddé koltségvetési szerv.
Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

-Onalldan miikodé koltségvetési szerv, amely alapfeladatait az Snkorméanyzat adott évi koltségvetési
rendeletében biztositott eldiranyzataibol latja el. Az intézmény gazdalkodasanak operativ feladatkorét a Gyarmati

K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9126 Gyarmat, Magyar u. 14.) latja el.

19. Feladatmutatok megnevezése és kore

> ovodai nevelés, iskolai életmodra valo felkészités,

az dvodaba felvett gyermekek,

a gyermekek létszdma csoportszam,

intézményi kozétkeztetés,

az 6vodaban étkezd gyermekek, az étkezést igénybe vevok 1étszama,
éves €lelmezési napok szama,

pedagbgus-szakvizsga és tovabbképzés,

YV VYV V¥V VY VY VYV V

az dvodaban, kozalkalmazotti jogviszonyban, pedagégus-munkakoérben foglalkoztatottak.
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20. Az 6voda szervezeti felépitése

Szervezeti struktira

sziiloi szervezet +—>r intézmeényvezeto <> fenntarté
ovodapedagigusok '
™—a| pedagogiai
assziszt.
dajkak

21. Az 6voda szervezeti egysége

Az dvoda egységes szervezetil koltségvetési szerv ( 2 csoporttal, 60 f6 gyermeklétszammal miikddé intézmény),
szervezeti egysége nincs, ezért nincsenek olyan tigykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoit a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnanak el.
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IV. A miikkddés rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31. ) EMMI rendelet alapjan a szervezeti és mitkodési

szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak és a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartdozkodasanak rendjét.

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezeté benntartozkodasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
A nyitvatartasi id6 napi 9,5 6ra, reggel 6.30 6ratol délutan 16.00 oraig.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, ill. karacsony és jév kdzott
szlinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras idépontjarol a sziil6ket februar 15-ig tajékoztatjuk, ennek tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.
A nevelés nélkiili munkanaproél a sziiloket legfeljebb 7 nappal eldtte tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket el6zdleg szeptemberben az éves munkatervben foglaltak alapjan
tajékoztatjuk.

A hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények estén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi. Az intézmény nyitvatartasi
idején belill egy intézkedési jogkorrel rendelkezd személy az intézményben tartézkodik.

2. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az d6vodavezetdnek
jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével valo egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az 6vodavezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo folyoson keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik. Az intézmény
altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek
hasznélati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

3. A gyermek mulasztasa, mulasztiasanak igazolasa
A gyermek hianyozhat: sziil6 kérésére, csaladi program miatt, iskolai 6szi, tavaszi sziinetek miatt és egyéb
indokbol, elére bejelentve, az dvodapedagdgus, ill. 5 napot meghaladod hianyzas esetén az Ovodavezetd
engedélye alapjan. Ilyen esetekben csaladi igazolast kériink.
A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek minden esetben be kell jelentenie €s igazolnia kell. A sziilének a

betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hidnyzas elsé napjan értesitenie kell az 6voda vezetdjét, vagy az
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ovonét. Hidanyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat. A hianyzasok tényét a
mulasztasi naploba be kell vezetni.

Ha a gyermek az Nkt. 8. (2) bekezdése (,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz
részt.") alapjan vesz részt 6vodai nevelésben az dvodabol:

- ha egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetbje értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot
(331/2006. (XI1. 23.) Korm. r.).

- ha az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

- ha a gyermek az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

- Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az évodai foglalkozasokon, az errdl
sz016 igazolast legkésobb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell mutatni az
ovodapedagogusnak.

4. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalinos szabalyai

Az 6vodai elhelyezés megsziinik:

. A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

. Az Oktatasi Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara;

. Ha a gyermek a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden tankdtelezett és elérte az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus 31-én.

Kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsaga gyermeknek, tanulonak a magyarorszagi nevelési-
oktatasi intézménnyel Iétesitett 6vodai, tanuldi, kollégiumi tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat
orszagaba tavozik;

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket torolni kell az 6voda nyilvantartasabol.

5. Az iinnepek, megemlékezések rendje

2011. évi CXC. Tv. Nkt. 69.§ (2) e

Az tinnepélyek, megemlékezések kdzosen szervezendok.

Lehetéség szerint a bels6 termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az linnepet- kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre- az 6vond a gyerekek szamara érthet6 tartalommal, formaval

tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozdsséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbozd szervezeti formaban az éves

6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk a csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Az intézmény hagyomanyos iinnepei:
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e  Marton Nap
e Nagysziilok napja

e Mikulas

e Advent

e Karacsony
e Farsang

e  Marcius 15.
e Husvét

o Apék napja
e Anyak napja
o Gyereknap

e Sziiletésnapok

Az intézményi szinten lehetdséget biztositunk nyilt rendezvényeken a sziiloknek az egyiittes linneplésre
gyermekeikkel, pl, apak napja, anyak napja, nagysziil6k napja, Marton Nap, évzard, ballagas, gyermeknap.

A helyi nevelési programban nem szerepld kirandulasokkal, szinhaz, mizeumlatogatasokkal kapcsolatos
kiadasokat a sziilok-elézetes megbeszélés alapjan- fizetik.

A nevel6testiilet hagyomanyos linnepei:

> nyugdijba mené munkatars bucsuztatasa,
> munkaba 1épdk koszontése,

> pedagdgusnap,

> sziiletésnapok megiinneplése,

> k6zos kirandulas,

> advent

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglevé hagyomanyok apolasan tal tjabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

6. A reklamtevékenység szabalyai

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirl és egyes korlatairol. Altaldnos
reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz616 egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg
0ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.
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7. A pedagogiai munka belsé ellenérzése - Onértékelési folyamatok

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. A
pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. Célja
az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriiletét, modszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. (éves munkaterv része). Az
ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
o intézményvezeto
o sziil6i szervezet

Az intézményvezetd minden pedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

o a szakért6i névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellen6rzés formai:

o neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése,
o beszamoltatas,
= irasbeli dokumentaciok ellenérzése, [ specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.

A tanévzar6 értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellenérzésének eredményeit, illetéleg az
ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

Onértékelés rendszere

Az Onértékelés fokuszaban az intézmény pedagdgiai munkéjanak mindségére leginkabb hatast gyakorlo,
standardban leirt pedagogus, vezetd kompetenciak és intézményi jellemzok allnak, az intézmény sajat

céljaival, a hozzajuk kapcsolodo elvarasaival egyiittesen.

Az onértékelés onmagaban is lehet megfeleld eszkoze a mindségértékelésnek és mindségfejlesztésnek, de amint a
korabban idézett Eurdpai Unids ajanlasbol is kideriil, az dnértékeléshez szorosan kapcsolodik a kiilso értékelés. A
tanfeliigyeleti ellendrzés bevezetésével az dgazatiranyitas megteremtette a lehetdségét annak, hogy az intézmények
objektiv, kiils6 visszajelzést kapjanak pedagdgiai munkajukrodl, amely egyuttal az onértékelés eredményére, sét a
korabban megfogalmazott intézményi elvarasokra vonatkozé visszajelzés is.
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A pedagogus onértékelésének teriiletei:
1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

2.kompetencia: Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz
kapcsolodo onreflexiok

3. kompetencia: A tanulas tamogatasa

4 kompetencia: A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

5. kompetencia: A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6. kompetencia: Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

7. kompetencia: A kdrnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok atadasanak modja.

8. kompetencia: Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
9. kompetencia: Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

A teriilethez kapcsolodo onértékelési szempontok és elvarasok az intézménylinkre vonatkoztatva a Pedagogusok
onértékelésének elvaras rendszere cimii altalunk szerkesztett dokumentacionkban olvashato.

A vezet6 onértékelésének teriiletei:
1.A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

2.A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
3.0nmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

4 Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

5.Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

A teriilethez kapcsolodo onértékelési szempontok és elvarasok az intézménylinkre vonatkoztatva a Vezetd
onertékelésének elvaras rendszere cimii altalunk szerkesztett dokumentacionkban olvashato.
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Az intézmény onértékelésének teriiletei:
1.Pedagogiai folyamatok

2.Személyiség-és kozosségfejlesztés

3.Eredmények

4 Bels6 kapcsolatok, egyiittmiitkddés, kommunikacio
5.Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6.A pedagogiai munka feltételei

7.A Kormény és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban
megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak valoé megfelelés.

A teriilethez kapcsolodo onértékelési szempontok és elvarasok az intézményiinkre vonatkoztatva az Intézmény
onertékelesének elvaras rendszere cimit altalunk szerkesztett dokumentdacionkban olvashato.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

2011. évi CXC. Tv NKt. 69. § (2) i, 25. § (5)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenes igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény
biztositani koteles, ennek keretében gondoskodni kell arrdl, hogy az 6vodaba jard gyermekek évenként egyszer
fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évo gyermekek intézményen beliili egészségiigyi ellatasat az intézménybe jaro
orvos &s védoénd latja el.

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellatas keretében:
2 biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

= gondoskodik a sziikséges pedagogiai feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra
torténd elokészitésérol. A sziilok jogait, kotelezettségeit a fenti idépontra vonatkozoan a hazirend tartalmazza.

Az intézmény miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat be kell tartani (fert6z6 betegségbe esé gyermekek elkiilonitése, 6 csak a sziild érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartozkodhat az dvodaban).

Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell. Fert6z6 betegségrol a sziiloket értesitjiik.
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre,
tisztasagra.
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9. Intézményi védd, 6vo eldirasok

2011. évi CXC. Nkt. 69. §(2) g
Altalanos el6irasok:

A gyermekekkel a nevelési év, valamint az els6 foglalkozas, kirandulas el6tt ismertetni kell a véd6-0vo
eldirasokat.

Az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras, a foglalkozasokkal egyiitt jarod veszélyforrasok, a
tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat az 6vo-
védo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. A gyermek egészséges
allapotat az orvosnak kell igazolnia. Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjek,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adhatunk ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése
esetén, 5-10 gyerekhez egy 6vodapedagdgust és egy dajkat kell biztositani.

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 1épéseket:

> sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia,
> a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell
szuntetnie,
> minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetének. E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén
jelenlevé neveldknek is részt kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez

biztosan ért.
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Elsésegélydoboz helye: elkiilonité szobaban.

10. Rendkiviili esemény, bombariadd estén sziikséges teend6k

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt koteles felettesének jelenteni. Az
intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, a
fenntartot, a sziiloket és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit a tliz, az arviz, a foldrengés, a bombariadod és egyéb veszélyes helyzet, illetve a
nevelémunkat mas moédon akadalyozo, nehezité koriilmény.

Bombariad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiliritése a tiizriad6 terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan az dvodavezeto,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. J6 id6 esetén a kdrnyezo jatszotérre vissziik a
gyerekeket.

Az esemény utan az intézményvezeto irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

11. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa
Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

V. Belsd kapcsolattartas rendje, formaja

1. Ovodavezeté

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezeto felel:
» az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

7

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

YV VYV ¥V Y VY V

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, [J a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért,

» azellendrzési, mérési, értékelési program miikodtetéséért.

Az 6vodavezetO:
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» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

> dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

» az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

» rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elére lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Ezen
intézkedést a fenntartdval egyeztetni kell.

> felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
6voda tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

» felel a nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Az 6vodavezet kizardlagos hataskorébe tartozik:
> aneveltestiilet vezetése,
a pedagdgiai munka iranyitasa,
a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatdi dontések meghozatala,

vV V V V

a kotelezettségvallalas,

» kozvetleniil irdnyitja a NOKS alkalmazottakat, [ a fenntart6 el6tti képviselet.

Az dvodavezetd feladata:
» anevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitése, vezetése,
» dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
» aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,
>

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziili szervezettel vald egylittmitkodés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

» azintézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

» ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt-és at nem ruhazott- feladatok ellatasa,
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a nemzeti €s 6vodai iinnepek méltdé megilinneplése,
a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék igénylik,

YV V VYV V

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

» az 6vodai beiratas idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto 4ltal meghatarozottak
szerint,

» igazgatasi feladatok ellatasa (nyilvantartas, jegyzOvel torténd egyeztetés, tankotelezettség,
karbantartasi munkalatok.

Ovodapedagégus feladata:

» azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorbe el nem halaszthatod
igyek intézésével - ellatja az 6vodavezetd helyettesitését,
» kozvetlenill szervezi és iranyitja a dajka, pedagogiai asszisztens munkajat

2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6voda egységes szervezetl koltségvetési szerv (2 csoporttal, 60 f6 gyermeklétszammal miikodé intézmény),
szervezeti egysége nincs, ezért nincsenek olyan {igykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoit a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnanak el.

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa estén — az azonnali dontést igényld kizarolagos hataskorben, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel a legmagasabb végzettségii, legiddsebb
ovodapedagogus helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét-ide nem értve az

évi rendes szabadsagot. Intézkedési jogkorok az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

3. A kapcsolattartas rendje
2011. évi CXC. Nkt. 69. § h.

Az 6vodavezet6 és a vezetd helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak. Az 6sszehivasrol a vezetd
gondoskodik.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozo valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Alkalmazotti
értekezletet kell tartani a kozoktatasrol szol6 torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elozetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi megbizassal
kapcsolatosak. Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo évodapedagogusok,
Kisgyermeknevel6 valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité dajkak egyiittmitkodését.
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4. 2 Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok alkotjak.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

YV VY YVVYVYVYY

a nevelési tanacsado vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresése a hatodik életévet
betoltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély megadasa,

Y

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezletekrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, és a
nevel6testiilet jelenlevd tagjai irja ald. A dontések az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

4. 3. Szakmai munkakozosség

A kis létszam miatt nem mukodik.

4. 4. A nem pedagégus munkakoérben alkalmazottak:

A dajkak és pedagogiai asszisztens az dvodaban 6nallod csoportot alkot. A dajkai munkaértekezleteket az
ovodavezetd hivja Ossze az €ves munkaterv szerint.

4. 5. Kozalkalmazotti tanacs — a kis 1étszam miatt nem miikodik

Kozalkalmazotti képvisel6 valasztas

A kozalkalmazottak részvételi jogait az 1992. évi XXXIILtv (Kjt) 14-19. §-a tartalmazza...

A tizenot fonél kevesebb kdzalkalmazottat foglalkoztatd munkaltatonal kdzalkalmazotti képvisel6t kell valasztani.
4. 6. Gyermekvédelmi felelos

koordinalja a pedagogusok prevencidos munkajat, tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény
gyermekvédelmi munkajat, segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Gyermekjoléti Kdzponttal és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodé intézményekkel.

27



FELPECI MESEVILAG OVODA
203172
Szervezeti és MUikddési Szabalyzat

A sziiloket a nevelési év elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy hol,
milyen idépontban keresheto fel. Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

5. A vezetd és az dvodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) e.

Az intézmény sziildi szervezetét a csoportok sziildi kozosségei alkotjak.

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az dvodai Sziildi Szervezet all:

> -sziil6i k6zosségeibol
»  -sziil6i valasztmanybol

A csoportok sziildi kozosségei

A csoport sziil6i kozosségét, az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziilék korébél megvalasztjak
a Sziiléi Szervezet képviseldit.

Tagjai: minden 6vodaba jaroé gyermek sziilei

Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa: A sziiléi szervezet kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
csoportban valasztott képviseld segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjének. Javaslattal élhetnek a sajat
csoportjukat érintd, gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Dontési jogkor

Az 6vodai sziil6i szervezete legmagasabb szintii dontést hozo szerve,

Kialakithatja sajat mtiikddési rendjét,

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti az éves munkatervét,

A sziil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdekeltek 50 %-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza.

VVVY

Véleményt nyilvanithat:

» Az 6voda pedagogiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairol, amelyek a sziil6kkel
illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

> Véleményezési jogat gyakorolhatja a Munkaterv sziiléket érintd részében, -

» Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben, ill. az 6voda mitkddésével
kapcsolatban javaslattal élhet.

» A sziil6i szervezet kételes véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni. (véleményalkotasra,
legalabb 5 napot kell biztositani)
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Keépviseleti jog:
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet vezetOjének feladata a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a
rendelkezésre 4ll6 id6n beliil gyakorolja, megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintetteknek.

Kapcsolattartas, tajékoztatds:

Az dvoda sziil6i szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,
kozremiikodés az eléterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében az
intézményvezetdnek,

-munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

-értekezletek, tilések,

-azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor gyakorlasa
eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére sz6l0 levelek bontés nélkiili dtadasa az érintett személyeknek

YV VVV VY

A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASA

A sziilok tajékoztatasanak modja

» aszildi értekezletek,
> azegyéni tajékoztatas,
» afogado ora.

ASZULOI ERTEKEZLETEK RENDJE

Az 6vodapedagogusok évi két alkalommal (nagycsoportban sziikség szerint évi harom alkalommal) tartanak sziiléi
értekezletet a gyermekek sziilei szamara (a munkatervben rogzitett idGpontokban). A nevelési év kezdetén 1évo
sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze
az 6vodavezet6, az Ovodapedagdgusok a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara. Az
ovodapedagogusok eldzetes egyeztetés alapjan, igény szerint fogadodrat tartanak, sziiléi fogadoodrakon egyéni
tajékoztatast adnak a sziil6k szamara.

A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje

» Ovodai sziil6i értekezlet valamennyi sziilé szamara azonos témaban, a vezetd részvételével.
» Csoport sziil6i értekezlet az egyes csoportba jard gyermekek sziilei szamara a csoportos
ovodapedagogusok részvételével.
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Az irasbeli tajékoztatas rendje:

Az dvodaban, az elétérben talalhato tajékoztatd tablan, illetve a csoportok életérdl a zart Facebook csoportban, és
iizend fiizetben torténik.

VI. Kiils6 kapcsolatok

1. Gyermekjéléti kozponttal

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani, ha
esetmegbeszélésre tart igényt, és ha a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli. A rendszeres kapcsolattartas
szervezése, feliigyelete, iranyitasa az intézményvezeto vagy az altala megbizott személy feladata. Megbizott
személy esetén legalabb havi rendszerességgel konzultacio sziikséges az intézményvezetovel.

2. Szakszolgalat

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremitkddik a Tanacsado
vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmiikodést a gyermekkel kozvetleniil foglalkoz6 pedagogus, valamint a
gyermekvédelmi felelés kozos felel6sséggel tartoznak.

3. Egészségiigyi Szolgaltatoval
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal, a védéndvel és a fogorvossal.

A kapcsolat formajat, moédjat az intézményben jelentkezo jogos igények szerint célszerii rendezni. Az 6vodaorvos,
védond és a fogorvos elérhetdségét az intézménybe ki kell fliggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziiloi
értekezletén ki kell hirdetni.

4. Fenntartoval a kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:

Intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének modositasa, az intézmény
koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.

A kapcsolattartas formai:
» szobeli tajékoztatas
» irasbeli utasitasok, beszamoldk

> egyeztetd targyalasok
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VIl. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga EMMI 82. § (6)
Az intézmény helyi Pedagogiai Programjat, a Hazirendet, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziilok az
irodaban megtekinthetik.

A hazirendet jol lathato helyen ki kell fliggeszteni és a gyermek dvodai jogviszonyat megel6zden csaladlatogatas
alkalmaval a sziilének egy példanyt at kell adni.

VIII. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s azt a sziilok és az alkalmazotti
ko6zosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

. az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
. a gyermekek kiséretére,
. az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohéanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irdsban
kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi
id6n kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

. a kozos tulajdont védeni,

. a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

. az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

. az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
. tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

. a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

4.18. A kdzérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info torvény 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzZMSz mellékletében kiadott szabalyzatban
keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

. kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdzalkalmazottainak,
munkavallaloinak k6zérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

. az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekil adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

. az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacid vagy ismeret,

igy kiilondsen:

. a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra,
a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetOségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja az intézmény felé,
szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban talalhatok a
mellékletben.
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IX. Zaro6 rendelkezések, legitimacios zaradék

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és mindazon személyekre,

akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak napjan Iép

hatalyba, az el6z6 hatalyat veszti.

Jelen SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete 2023. augusztus 25. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén
elfogadta:

Intézményvezetd

Jelen SZMSZ-t az intézmény sziiléi szervezete 2023. augusztus ... napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén

¢lt egyetértési és véleményezési jogaval, jovahagyasra javasolta:

Szildi szervezet

A Felpéci Mesevilag Ovoda jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési
szabalyzatat, mint fenntartd, 2023. .................... szam( hatarozataval jovahagyta/elfogadta.

Fenntart6 alairasa
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1. szamu melléklet

Ovodapedagogusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kdzvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagégus feladatai:

>

>

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

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési program
alapjan végzi o6nalldan és felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6é modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége:

>

>

Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 16v6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az
ovoda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a
gyermekek testi épségének megdovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Az
ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valé eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

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

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az
6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.
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A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.
Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az
ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez,
melyr6l feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

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

Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
az 6voda vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili
— rendszeres, vagy esetenkénti teendket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka
zavarasa nélkill intézze el.
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Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartisa

Szertarfelel6s

Konyvtarfelel6s

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a
heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusdgvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért az alabbi kulcshasznalati rend szerint a dolgozo alairasaval egyidejiileg
felelosséget vallal a kulcsok atvételével:

ATUHTOtt ..o munkavallalé kijelentem, hogy a mai napon az
alabb felsorolt, a Felpéci Mesevildag Ovodéhoz (9122 Felpéc, Petdfi utca 60.) tartozo
kulcsokat hasznalatra atvettem:

1 db bejarati kiskapukulcs
1 db bejarati ajtokulcs
A kulcsot atvevo kotelességei:

. A kulcs atvevdje koteles a kulcs megorzésérdl gondoskodni.

. A kulcs atvevdje koteles a kulcsot hasznalni, ha arra felhatalmazast vagy utasitast
kap, illetve, ha a mindenkori munkavégzéshez sziikséges.

. A kulcs atvevdje a kulcsot harmadik személynek nem adhatja at.

. A kulcs atvevoje felelosséggel tartozik azért, ami a kulcs jogtalan vagy hanyag
hasznalataval kapcsolatosan karként felmertil.

. A kulcs atvevdje a kulcs elvesztésének tényét haladéktalanul koteles jelenteni.

. A kulcsrél TILOS masolatot késziteni!

36




FELPECI MESEVILAG OVODA
203172
Szervezeti és MUikddési Szabalyzat

2. szamu melléklet

Dajka munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd
iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hasson az

ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a

jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd

sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vono altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik ,az ételeket az ovondkkel egylitt kiosztja,
az edényeket étkezések utan leszedi, és a konyhaba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a gyermekek jelének
figyelembevételével.

A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az 6vond
utmutatasait kdvetve. Az udvari jatékidoben lehetdség szerint kint tartozkodik.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben. Reggel a sziil6té] atveszi a
gyermeket €s a csoportba kiséri, délutan a csoportbodl kikiséri, és a sziilonek atadja.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat. A
csoportban csendes hangon kommunikal.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az 6vodavezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.
Alkotéi moédon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.
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. Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd
és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

. Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
6vodavezetdnek.

. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik.

. A réabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

. A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

. A gyermekek testi épségéért teljeskort felelosség terheli. Gyermek feliigyeleti feladatok elvégzésével is
megbizhato.

A dajka egyéb feladatai:

. Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

. Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

. A portalanitast mindennap elvégzi.

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

. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

. A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

. Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

. Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdok kdrnyékét felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket

reggeli és délutani idészakban.

. A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az dvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja €s dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiliaival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplgjat.
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Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavaréasa nélkiil intézze el.

Jaranddsag

bérbesorolas szerinti fizetés
Probaido letelte utan

cafeteria
ruha pénz

Titoktartasi kotelezettség:

harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a gyermekkel,

csaldadjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyril a
gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartds sordan szerzett tudomadst. E kotelezettség a
Jfoglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymads kozti, a

gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

munkavallald munkaltatod

Zaradék
Ezen munkakori leirds ............ooooeeiiiiiiinn -t6l 1ép életbe.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a

munkaltato fenntartja.

Kelt: oo,
Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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3.szamu melléklet

Pedagogiai asszisztens

Cél:

- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

- A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd- csoportvezetd 6vond
Munkavégzés

Helye: Felpéci Mesevilag Ovoda 9122 Felpéc, Petéfi utca 60.
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén pedagodgiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korh felelsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagogusok
iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis megsegitésérol.
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A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint
a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon
valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdégus itmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek el6készitésében,
levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a kdvetkezd
napokra.

Csendes pihend alatt 6nalloan feliigyeli a gyermekeket

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovoénéi titmutatés alapjan onélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

A rabizott gyermekek feliigyeletét feleloséggel biztositja. Csoportjat nem hagyhatja soha feliigyelet nélkiil.
Sziikség szerint kozremitkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre
utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetét.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

esetben hasznilja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem

megengedett, ilyenkor a késziiléket lenémitott allapotban kell tartani. Ha sziikséges rovid (1-2 perces)

maganbeszélgetésre a csoportszobat elhagyva keriilhet sor, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés

tartalmat.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy
veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem koézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mér 4t6ltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.
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Kiilonleges feleldssége

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az

intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Az 6voda épiiletét egyediil nyitja és zarja, ezért teljes koru feleléséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd

emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatist nem ad, 6ket a megfelelé pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e A gyermekek testi épségéért

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, KSZ, hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartsa
alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezetd és az 6vodapedagogusok

e A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

e  Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
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e  Munkajadhoz szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandésag

e bérbesorolas szerinti fizetés
Probaido letelte utan

o cafeteria

e ruhapénz

Titoktartasi kotelezettség:
e harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaldadjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetoen, amelyril a
gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség a
Jfoglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdan is hataridd nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, a
gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

Datum:

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

Ezen munkakdri leirds ... -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: oo

44



FELPECI MESEVILAG OVODA
203172
Szervezeti és MUikddési Szabalyzat

Példanyok:

3. munkavallalo
4. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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