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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa.

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat hatarozza meg az Onallé Ovodai Intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv

vagy személy hataskorébe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

» a2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

» a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatar6l szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

» 34/2019 (X11.30.) EMMI rendelet

» az allamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet

» 1997.¢vi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» az 1993 évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol

» a229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol,

» a2011. évi CXIL tv. az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

» a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes

szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. térvény

» 1992. évi XXXIIL. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol, és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapitod okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak.

1.3. Az SZMSZ. idébeli, teriileti és személyi hatalya

1.3.1. Iddbeli hatalya

» Hatalya a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat jovahagyasanak napja.
» Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

» Modositasa az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndke.
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1.3.2. Teriileti hatalya
» az dvoda teriiletére (székhely és telephelyi intézményeire)
» az dvoda altal szervezett — a Pedagodgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo- 6vodan
kiviili programokra

» az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3.3. Személyi hatalya

» az 6vodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra

» az 6vodaba jaré gyermekekre

» az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, ill.
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban

» a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre.

1.4 . Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el. A nevelGtestiilet az intézmény SZMSZ-ét a Sziil6i
Szervezetet és a Kozalkalmazotti Tanacs véleményének kikérésével fogadja el.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklddok

megtekinthetik munkaidében a vezetdi iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.5. Az intézmény alapdokumentumai

» Alapito okirat

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
» Pedagodgiai Program (PP)

» Hazirend

1.5.1. Alapito okirat

Az intézmény jogalldsara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket a mindig hatdlyos

Alapit6 Okirat tartalmazza.
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1.5.2. Munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény egy nevelési évre szolo feladatainak végrehajtasara
intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv 6sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a fenntart6tdl, a

sziil61 szervezettdl €és az intézményi kozosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
> a feladatok konkrét meghatarozasat
> a feladat végrehajtasaért felelés nevét

> a feladat végrehajtasanak hataridejét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat

» a sziinetek id6tartamat

» az dvodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat

» az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak idopontjat

» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell és meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.5.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozésra:

» a gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eléiras

> a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés

» a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve

» a gyermekek jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei

»a gyermekek altal bevitt dolgok megdrzdben, 61tdzében valo elhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A héazirend elkészitéséért — a Sziiléi Szervezet véleményének kotelezd beszerzését kovetden —

az intézményvezeto a felelds.
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A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.
A hézirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,

miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

1.5.4. Az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza

» a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek az
intézményben valo benntartozkodasanak rendjét

» apedagogiai munka bels6 ellendrzésének rend;jét

» a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

» az intézmény tagintézményeivel valo kapcsolattartas rendjét

» a vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat

» az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

rendjét

» a vezetok €s a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét

» a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket

» a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6voda egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast

» az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat

» a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében

» az intézményi védod, 6vo eldirasokat

» barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket

» nyilvanossag biztositasa

» azokat az ligyeket, amelyekben a sziil0i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhézza fel
» az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét

» az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét

a
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» az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras mintakat

» az intézmény biztonsagos miikkddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény

nevelétestiilete fogadija el.

1.5.5. Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagodgiai programot

készit.

A pedagdgiai program meghatarozza

» az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését

» a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését

» a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

» a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet

» asziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait

» anemzetiség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat

» az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

» a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

» a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket,

szabalyokat.

1.5.6. Egyéb dokumentumok

» Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

» Munkakori leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
» Etikai kodex

» Gyakornoki szabalyzat
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» Munkavédelmi szabalyzat

» Tiizvédelmi szabalyzat

» Tovabbképzési Program — Beiskolazasi terv
» Sziil6i Szervezet szabalyzata

» Esélyegyenlségi intézkedési terv

» Kozalkalmazotti szabalyzat

» Iratkezelési szabalyzat

» HCCP

2. AZINTEZMENY ADATAI

Az intézmény megnevezése: Onalld Ovodai Intézmény Jaszapati

Az intézmény székhelye, cime: Onalld Ovodai Intézmény Jaszapati Csiga-biga Ovodaja
5130 Jaszapati F6 tér 2.

Az intézmény telephelye, cime: Onallé Ovodai Intézmény Jaszapati Margaréta Ovodaja

5130 Jaszapati Jozsef Attila ut 7.

Az intézmény tagintézménye, cime: Onéllo Ovodai Intézmény Jaszapati Szivarvany
Ovodija
5130 Jaszapati Vasut ut 1.

Az intézmény OM azonositoja: 035732

Az intézmény jogallasa: Részben 6nallé gazdasagi szervezet

E-mail cim: onalloovoda@gmail.com

Az intézmény alaptevékenységei:

851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladata
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
041231 Rovid iddtartalmt kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram-téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartalmu kozfoglalkoztatas
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Az intézmény fenntartoja:

Jaszapati Varosi Onkormanyzat

5130 Jaszapati dr. Szlovencsak Imre ut 2.

Az intézmény miikodési teriilete:

Jaszapati varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Jaszapati Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

5130 Jaszapati dr. Szlovencsak Imre ut 2.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 1. szam( melléklete (struktura 4bra) tartalmazza.

3.2. Az intézmény szervezeti egységei

> Csiga-biga Ovoda Jaszapati F6 tér 2. 3 csoport
> Margaréta Ovoda Jaszapati Jozsef Attila u. 7. 5 csoport
> Szivarvany Ovoda Jaszapati Vasut at 1. 4 csoport

3.3. Az intézményvezetés szerkezete

Az intézményvezetés tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettesek

- tagintézmény-vezetd
Kibdévitett intézményvezetés tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettesek

- tagintézmény-vezetd

- kozalkalmazotti tanacs vezetdje

- munkakozosség vezetok

11
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Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
- intézményvezetd
- intézményvezet6 helyettesek
- tagintézmény-vezetd
- kozalkalmazotti tanacs vezetdje
- munkako6zosség vezetdk
- 6vodapedagdgusok
- pedagdbgiai asszisztensek
- logopédus
- dajka
- karbantartok
- Ovodatitkar
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az intézmény
Torzskonyvében talalhato.
A dolgozok személyi anyaga az intézményvezetd irodajaban talalhato, melyet az

intézményvezetd kezel.

3.4. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
rendelkezései alapjan nyilvanos palyazat utjan, legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott
idotartamra a képviselOtestiilet nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetoi megbizas feltétele:

» a pedagdgus munkakdr betoltéséhez sziikséges felsofoku iskolai végzettség €s
szakképzettség

» vezetd 6vodapedagodgusi szakvizsga

» legalabb 5 év pedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat

» megbizassal egyidejlileg, pedagdgus munkakdrben torténd hatarozatlan idore sz616

alkalmazas.
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Az intézményvezeto

Felelos: - az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért
- a pedagogiai munka szinvonalaért
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
- a nevelOtestiilet vezetéséért
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasaért,
ellendrzéséért
- a miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasaért
- intézményi szabalyzatok elkészitéséért
- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
- a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért
- sziildi1 szervezettel és a kozalkalmazotti tandccsal valo egyiittmiikodésért
- gyermekbalesetek megeldzéséért
- gyermekek és a kdzalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért
- pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért
- a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6 méltd
megszervezeseert.
Dont: az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
Gyakorolja: a munkaltatoi jogokat
Képviseli: az intézményt

Joga kiterjed: az intézmény szakmai és gazdalkodasi feladatainak iranyitasara, ellendrzésére.

Feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok.
» pedagogiai

» munkaiigyi

» gazdalkodasi

» taniigy-igazgatasi

» kapcsolattartasi és koordinacios tevékenység
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Az intézményvezetd a gyermekek jogainak, valamint a szlilok jogainak, és kotelezettségeinek
szem elGtt tartasaval szervezi az 6voda miikodését.
A fentieket az 6vodai HAZIREND tartalmazza.
Az intézményvezeto részletes feladatait az ,, Intézményvezetéi munkakori leiras™ tartalmazza.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében atruhézhatja:

- az intézményvezetd-helyettesekre

- atagintézmény-vezetore

- illetve az intézmény azon megbizast teljesitd

munkatarsara illetve 6vodapedagdgusara, aki az érintett

témaban tajékozott, illetékes.

3.5. Intézményvezeto helyettesek, tagintézmény vezeto:

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott intézményvezetd helyettesek és tagintézmény vezetd
vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymadssal egyiittmiikodve €s

egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

- Az intézményvezetd helyettesek ¢és a tagintézmény-vezetd az intézményvezetd

iranyitasa mellett szervezik a tagintézmények munkdjat.

- Ellajak mindazon tevékenységeket, amelyek a tagintézmény tekintetében

sziikségesek.

- Szoros kapcsolatot tartanak a székhelyovodaval, biztositva az informaciok
tovabbitasat a tagintézményekbe.
Az intézményvezetd helyettesek illetve a tagintézmény-vezetd az alabbi jogokat gyakoroljak:
- dolgozdk munkaidd-beosztasa
- helyettesitések tervezése
- atagintézmények szakszeri pedagdgiai, szakmai vezetése
- dolgozdk szabadsaganak tervezése ¢és kiadasa
- javaslatot tesznek a dolgozok munkéjanak anyagi elismerésére, fegyelmi és anyagi

felel@sségre vonasra.
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Nem gyakorolhatjak:
- az alkalmazas, a hatarozatlan illetve hatarozott idére torténd kinevezés illetve
modositasanak és a munkaviszony megsziintetésének jogat.

- A fegyelmi és anyagi felel0sségre vonas jogat.

Felelnek: a munkaidd és a munkafegyelem, valamint a kozalkalmazottak munkakori

leirasaban foglaltak betartasaért.

Javaslatot tesznek:
- az 6vondk, dajkak kinevezésére illetve felmentésére
- az ovondk, dajkdk munkajanak anyagi elismerésére €s az anyagi feleldsségre vonasra
- az Ovondk csoportba vald beosztasara, tovabbképzésére, a gyermekcsoportok

kialakitasara.

Ugyviteli feladataik:
- az O6voda miukodésével kapcsolatos, az intézményvezetd 4altal kért statisztikai
jelentések elkészitése
- az 6voda mindenkori leltaranak elkészitése ¢s folyamatos vezetése
- az O6voda targyi- személyi feltételeinek felmérése

- havonta az étkezési 1étszam lejelentése napi bontasban.

Az intézményvezetd helyettesek és a tagintézmény-vezetd egyéb feladatait a személyre sz6ld
munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd tartds akaddlyoztatasa esetén az intézmény székhelyén tartozkodod
intézményvezetd helyettes latja el az intézményvezetdi feladatokat.

A helyettesi feladatok ellatasaval az intézményvezetd bizza meg. Az intézményvezetd tartos
akadalyoztatidsa esetén gyakorolja a Nemzeti kdznevelési torvény 69§.(1)(2) bekezdésében
meghatdrozott jogkoroket. Tartos / elére lathatdlag 30 napot meghalado / akadalyoztatasnak
mindsiil: a betegség miatti tavollét.

A kozalkalmazottak jogallasardl rendelkezd 1992. évi XXXIII. Torvény 41. §(1) bek. a./

pontjaban rogzitettek fennallasa esetén gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
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A fenti torvény hely alkalmazasa szempontjabol kozeli hozzatartozonak mindsiil a
Munkatorvénykonyve 139.§(2) bekezdésében meghatarozottak szerint: a hazastars, az
egyenes agbeli rokon, a hazastars egyenes agbeli rokona, az o6rokbe fogadott, mostoha ¢és
nevelt gyermek, az 6rokbefogado, a mostoha, és a neveldsziilo, testvér valamint az élettars.
Miikodési korébe tartozik:

» A teriiletét illetéen a nevel6 munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése
» A nevelési év megkezdése elott a nevelési terv elkészitése, 6sszhangban a gyakorlattal

» A neveléssel kapcsolatos adatkozlés

» A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének megszervezése

» Teriiletét illetden a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat gondozasa, modositasok rogzitése, kiadasa

» A tagintézmény-vezetdkkel valo kapcsolattartas szakmai kérdésekben is.

3.6. Nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiiletének tagjai a pedagoégusok.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.6.1. A neveldtestiilet dont

» a pedagogiai program elfogadasarol

» az SZMSZ elfogadéasarol

» a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

» anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

» a tovabbképzési program elfogadasarol

» a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl

» a hazirend elfogadasarol

» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
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vélemény tartalmarol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdésekben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program egységes megvaldsitasa, ezaltal

a gyermekek magas szinvonalt nevelése és oktatasa.

3.6.2. A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok
elvégzésével megbizott beszamoltatasa
A neveldtestiilet altalaban egységes testiiletként miikodik, de jogszabaly lehetdséget teremt
arra, hogy a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére, vagy eldontésére bizottsagot hozzon
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhizhatja a szakmai munkakodzosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
A nevel6testiilet dontési jogat nem ruhdzhatja at a PP és az SZMSZ elfogadasara

vonatkozodan.

3.7. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben folyd neveld6 munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az  intézmény  pedagdgusaibdl  létrehozott  szakmai

munkakozdsségek segitik.

A munkak6zOsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség javaslata
alapjan. Munkajat munkakori leiras alapjan végzi. Eves munkatervet készit, amelynek

megvalositasardl év végén irdsban szamol be.

Az intézményben miitkodé munkakdzossegek:

» Kornyezeti munkakozdsség

» Mozgas munkak6zosség

A szakmai munkak6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- havonta egy alkalommal tartanak munkak6zosségi foglalkozasokat

17



Onallé Ovodai Intézmény Jaszapati Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

- segitik az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldnak,
mindségének fejlesztését

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 pénzeszkozok szakmai
teriileteken torténd felhasznalasara

- mentoraljak a palyakezdd pedagdgusokat

- segitik az innovativ modszerek, eljarasok megismerését, megvaldsitasat

- a szakmai munkak6zoOsség részt vesz az oOvodai intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

3.8. Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik.

Az O6vodavezetd az alkalmazottakat érintd minden érdemi dontés meghozatala el6tt

tanacskozik a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjével. Az 6voda vezetdje és a Kdzalkalmazotti

Tanécs munkakapcsolatat, feladatait, jogait és kotelességeit a Kozalkalmazotti Szabalyzat

rogziti. A KT elndkének véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat mdodositdsanak

elokeszitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndkének és az 6voda vezetdjének feladata.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata, feleldssége:

» a Kozalkalmazotti Tanacs vezetése, a miikodés biztositasa

» a kozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa (a kdzalkalmazottak élet és
munkakoriilményeit illetd, joléti és szocialis kérdésekben)

» Az dvodavezetovel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerinti modon a munkavallal6 képviseletének szem el6tt tartasa

» A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajekoztataskérési) és kotelezettségekkel osszefiiggd feladatok végzése.
3.9. A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitok, egyéb alkalmazottak

A neveldtestiilet tagjai és a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitdk és egyéb alkalmazottak

alkotjak az intézmény teljes alkalmazotti kozosségét.
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Pedagogiai asszisztens

Az oOvodapedagdgus iranymutatasa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkat.

Feladatainak pontos leirasa a munkakori leirasaban talalhato meg.

Dajka
Az 6vodapedagdgus mindennapi neveld-szervezd munkdjat az dvodai dajka kdzvetlen segiti.
Feladata:
- a csoportban dolgozd &6vondkkel megbeszélve azonos elvek, és modszerek
alkalmazasaval lassa el a gyermekek gondozasi feladatait
- az 6vond szervezési feladatainak gordiilékeny megoldasa terén mindenkor aktivan
kozremiikddjon és az 6vond elvarasanak megfeleléen végezze a munkajat

- az ovoda ¢és udvara rendjének, higiénidjanak, tisztasdganak naprakész biztositasa.

Ovodatitkar
Az dvodaban az tigyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.

A feladatkoriikbe utalt teenddiket a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Karbantarto
Az intézmény mindharom épiiletének karbantartasi, javitasi munkalatait végzi.

A feladatkorébe utalt teendoit a munkakori leirasa tartalmazza.

3.10. Sziiloi Szervezet

Az o6vodaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi Szervezet /Sz.Sz./ miikodik.
A csoportok sziiléi munkakdzosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziill6i munkakozosségei a szlilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

- elndk

- elndkhelyettes

- tagok
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Az o6vodai csoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott csoport Sz.Sz.-elndk vagy az dvodapedagogus segitségével juttatjak el az 6voda
vezetOségehez.
Az 6vodai Sz.Sz. tagok a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az 6vodai Sz.Sz. aldbbi
tisztségviseloit.

- elnok

- elnokhelyettes

- pénztaros
Az 6vodai Sz.Sz. elndke kozvetleniil az intézményvezetdjével tart kapcesolatot.
Az O6vodai Sz.Sz. vélasztméanya (vezetdsége) vagy oOvodai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50%-a jelen van: dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az 6vodai Sz.Sz. valasztmanyt (vezetdségét) vagy az 6vodai sziildi értekezletet az intézmény
vezetdségének nevelési évenként legalabb 1 alkalommal 0ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast

kell adnia az 6voda feladatair6l, tevékenyseégérol.

Az ovodai sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- megvalasztjak a sziilok képviseldit a Sziild1 Szervezetbe

- kialakitja a sajat miikodési rendjét

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziildket a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-ban megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az 6voda Pedagogiai Programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

20



Onallé Ovodai Intézmény Jaszapati Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

4. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE ES ALTALANOS FORMAI

4.1. Bels6 kapcsolatok

4.1.1. Vezetok és ovodak kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, taniigy-igazgatasi

feladatai

A kapcsolattartas forméja: az intézményvezetd napi kapcsolatot tart a tagdvodakkal

személyesen, telefonon vagy e-mail-en.
Rendezvényeken, programokon vald kdlesonds részvétel.

A kapcsolattartas gyakorisaga:

» A vezetdok rendszeresen, a tagdvoda-vezetok minden délel6ttds hetének hétféjén du. 13.30-
kor vezet6i értekezletet tartanak
» Sziikség szerint ad hoc jelleggel is tartanak megbeszélést

> A vezetdi értekezletekrol emlékeztetok késziilnek.

4.1.2. Nevelotestiileti kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartas tartalma: az éves munkatervben megjeldlt feladatok

A kapcsolattartas formaja: nevelotestiileti értekezlet

A kapcsolattartas gyakorisaga:

» rendszeres nevelGtestiileti értekezlet évente 2X, témajat, idépontjat a munkaterv
tartalmazza

» rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet, ha 6sszehivja az intézményvezetd, vagy a
nevelOtestiilet 1/3-a kéri.

Az értekezletekrdl mindenkor jegyzokonyv késziil.

4.1.3. Szakmai munkakozosség kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartas tartalma:  a szakmai munka segitése, fejlesztése

A kapcsolattartds formaja: - vezetOi értekezletek
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- szakmai konzultacio
- munkako6zosségi foglakozasok betekintd latogatésa.

A kapcsolattartas gyakorisaga: - havonta egy alkalom

- szlikség szerint

4.1.4. Kozalkalmazotti Tanacs kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartas tartalma: hataskorébe tartozo tigyek

A kapcsolattartds forméja: megbeszélés

A kapcsolattartas gyakorisaga:

- a vezetdvel valo egyeztetés alapjan

- sziikség szerint

4.1.5. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartas tartalma: az alkalmazottakat érinté kérdések, feladatok

A kapcsolattartas formadi: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi

Osszejovetelek.

A kapcsolattartas gyakorisaga:

> A teljes alkalmazotti koz0sség értekezletét az intézményvezeto akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét €rintd kérdések targyaldsara kertil sor.

» A tagdvodak alkalmazotti (munkatarsi) értekezletei a vezet6i értekezletek utan vannak
megtartva.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4.1.6. Sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas tartalma: folyamatos informécioé aramoltatas, szemléletformalas, az évoda

tartalmi munkdjanak megismertetése, a gyermek egyéni fejléddésének kozvetitése.
A kapcsolattartas formai:
» Tipego klub
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> Beiratkozas

» Csaladlatogatas

» Anyas befogadas

» Napi kapcsolattartas

» A sziil6i értekezletek évente legalabb 2 alkalommal

» Nyilt napok, k6z6s rendezvények

» Félévi tajékoztato a gyermekek fejlodésének, fejlesztésének eredményeirdl

» Fogadoora

» Igény és elégedettségi vizsgalatok

» A sziilok érdekképviselete az Ovodakban miikodé SZSZ mikodésével valosul meg.

A kapcsolattartas gyakorisdga: gyakorisagat a kapcsolatteremtés formai hatarozzak meg.

4.2. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az 6voda vezetdségének allando

munka kapcsolatban kell allnia a kovetkezd partnerekkel:

Fenntarto: Jaszapati Varos Onkormanyzat
5130 Jaszapati Dr. Szlovencsak Imre ut 2.

A kapcsolattartas tartalma:

» az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasa
» az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztése, elfogadas,

» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége

» az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzése

» az intézmény szakmai munkajanak értékelése.

A kapcsolattartas formaja:

» szobeli tajékoztatas

» beszamolok, jelentések
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» egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

» a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

» statisztikai adatszolgaltatas

» az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
» varosi linnepségeken valo részvétel.

A kapcsolattartas gyakorisaga: folyamatos

Oktatasi intézmények

Jaszapati Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskola
5130 Jaszapati Istvan Kiraly at 12.

Jaszapati Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola
5130 Jészapati Damjanich ut 2.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja:

» kolcsonds latogatasok

» tapasztalatcserék

» tajékoztatas a gyermekek varhatéd alkalmazkodasi nehézségeirdl

» egymas értekezletein, rendezvényein valé megjelenés

» évente igény- ¢s elégedettség vizsgalat végzése egymas intézményeiben, s az eredmények
figyelembevétele

» a gyermekek fejlodésének utan kovetése az altalanos iskola els6 évében.

A kapcsolattartas gyakorisaga: folyamatos

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
5130 Jaszapati Kossuth Lajos ut 27.

A kapcsolattartas tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a
gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az 6voda vezetdje
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

A kapcsolattartds forméja:

» Személyes és telefonon torténd egyeztetés
» beszamolok, jelentések, jelzélapok

» jelzérendszeri megbeszélések.
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A kapcsolattartas gyakorisaga: folyamatos

J-N-SZ Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Jaszapati Tagintézménye
5130 Jéaszapati Hosok Tere 9.

A kapcsolattartas tartalma: Képességek sziirése, a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni

fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolattartds forméja:

» Vizsgalat kérése
» kolcsonos tajékoztatas

» esetmegbeszélés
» konzultacio

A kapcsolattartas gyakorisdga: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a

pszichologus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

J-N-SZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény Szakértdi Bizottsag
5000 Szolnok Aradi utca 20.
A kapcsolattartas tartalma: A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataval sszefiiggd

feladatok.

A kapcsolattartds formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, konzultaciod,

A kapcsolattartds gyakorisiga: eseti

Horvath Bolcséde
5130 Jaszapati Istvan Kirdly ut 32.-34.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja:

» kolcsonos latogatas
» sziiloi értekezlet.

A kapcsolattartas gyakorisaga :nevelési évenként 2-3 alkalommal
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Kozmiivel6dési intézmények

A kapcsolattartas tartalma: Eléadasokon, rendezvényeken, gyermekprogramokon vald

részvétel.

A kapcsolattartds forméja:

» megbeszélés
» latogatas.

A kapcsolattartds gyakorisiga: eseti

Ezen kiviil az intézményvezet6 kapcsolatot tart:
» az egészségligyi szolgaltatoval, (orvosok, védonok)
» az egyhaz képviselbivel

»,.Nevelés a miivészetek eszkozeivel” Egyesiilettel.

5. ELLENORZESI RENDSZER

5.1.Belso ellenorzés rendszere

5.1.1 A belso ellenérzés célja

Az o6voda a jogszabadlyoknak és a bels§ szabalyzatoknak, eldirdsoknak megfelelden
mitkodjon.

A gyermekek ellatasa, fejlesztése a Pedagdgiai Programnak megfelel6 legyen

5.1.2.A belso ellenérzési rendszer feladata
- az intézmény szakmai tevékenységének atfogd vizsgalata, értékelése
- az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése.
- az éves Onértékelési terv alapjan tervezett pedagogus, intézmény, intézményvezetd

onértékelésének elvégzése.

5.1.3.Az ellenérzés kiterjed:
- dokumentumokra
- 6vodapedagogusok munkéjara

- egy¢éb dolgozok munkajara.
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A szakmai ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi

éves munkaterv melléklete.

5.1.4.Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés

a./ tertileteit

b./ modszerét

c./ szempontjait

d./ iitemezését, pontos idépontjat

e./ az ellenérzést végzd megnevezését.
5.1.5. Az ellendrzés fajtai

- tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint

- spontan, alkalomszert.

5.1.6.Ellenérzésre jogosult
- intézményvezeto
- intézményvezeto-helyettesek
- a tagintézmény-vezetd

- a szakmai munkak6zdsség

5.1.7. RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet
- intézményvezetd-helyettesek
- a tagintézmény-vezetd
- a szakmai munkak6zosség

- sziilo1 szervezet
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5.1.8. Visszacsatolas az ellenérzésre

» Az ellenérzés tapasztalatainak ismertetése az érintett 6vodapedagdgussal, aki arra irasban
¢szrevételt tehet.

»A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az

esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéséket.

5.2. A nevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellenérzése

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés altalanos célja: hogy a nevelési-oktatési
intézmények szakmai tevékenységét a pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagdgiai
szempontok alapjan torténd értékelésére, az intézményvezetdk daltaldnos pedagdgiai és
vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére és az intézmények sajat céljainak
megvalosulasara alapozva értékelje, és ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez tdmogatast

adjon.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

a) a pedagogus ellendrzése

b) az intézményvezetd ellenérzése

¢) az intézmény-ellendrzés.

A szakmai ellenérzés a hatalyos 20/2011. (VI11.31.) EMMI rendelet 145-147. § alapjan
torténik.

6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A miikodés altalanos rendje

» Az intézmény szakmailag 6nalld, gazdasagi tekintetben részben 6nalld. Szervezetével és
milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

» Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
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» Az intézmény nyilvantartast koteles vezetni, - figyelembe véve az Adatkezelési

szabalyzatot-:

- az alkalmazottak valamint
- a gyermekek adatairdl.

» Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak 1étszamat a Nemzeti kdznevelési torvény
szerint kell meghatarozni.

» Az 6vodai csoportok maximalis 1étszama 25 f6 + 10% lehet a fenntart6 engedélyével.

» Az intézmény biztositja az arra igényt tarto sziilok gyermekei részére - az dvodai
napirenden kiviili id6ben - a szervezett hitoktatast s az ehhez sziikséges helyiséget, targyi
feltételeket.

» Az intézményben a pedagodgiai munka: az 1998-ban elkészitett Nagy Jenéné: ,,Nevelés a

miivészetek eszkozeivel” program helyi adaptécioja szerint folyik.

6.2. Ovodai felvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20. és majus 20.-a kdzott keriil sor. A fenntartd az
ovodai beiratkozds idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas els¢ hatarnapjat megelézéen legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kdzz¢é a sajat honlapjan, a helyi ujsagban, valamint kézlemény kozzétételét
kezdeményezi a fenntartasaban miik6do ovoda honlapjan.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:

» a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat

» a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt

» a gyermek TAJ kartyajat

» a szll6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

A gyermekeket elsdsorban abba az 6vodaba vessziik fel, illetve at, amelynek korzetében lakik,
életvitelszeriien tartozkodik, illetve sziilgje ott dolgozik.

Az Oktatasi Hivatal vezeti az O6vodai nevelésben valdo részvételre kotelezett gyermekek
nyilvantartasat. 8.§(2): A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai

foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
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gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, killonos méltanylast érdemlé esetben, ujabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét
betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba tartoés gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy
az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd
ki. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn
is benyujthat6. Az eljaras id6tartama 6tven nap. Az 6vodai nevelésben vald részvétel alol
mentesitett gyermek sziiléje az 6voda vezetdjénél kérheti év kozben a felvételt, hogy
gyermeke részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon. A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott
gyermek sziiléje az dvodai beiratkozast kovetden a nevelési év soran mar nem kérheti a
kotelezé 6vodai nevelésben vald részvétel aloli felmentést gyermeke szamara.

Az o6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt addé dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati forméaban kozli a sziilével.

A felvételt nyert gyermeket kdteles a sziil6 rendszeresen 6vodaba jaratni.

,»Nkt.49.§(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az Ovodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez koti.”

A torvényi rendelkezéshez igazodva intézményiinkben a tényleges ovodai ellatas ( 6vodai
étkeztetés, csoportfoglalkozdsokon vald részvétel stb.) idépontja az oOvodai jogviszony

1étrejottének idOpontjat kovetd nevelési év elsd napja.

6.3. Gyermekek csoportba valo beosztasa

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok és az d6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az intézményvezetd dont.

A csoportok kialakitdsdnal figyelembe kell venni a sajatos nevelési igényli és a HHH
gyermekekre vonatkozo elbirasokat, a gyermekek kozel aranyos elosztasat, integralasat.

A tagintézményeken beliil a csoportok aranyos 1étszdmanak kialakitasara kell torekedni. Ezért

az 6vodaban kialakithatok: osztott, részben osztott, és vegyes korcsoportok is.
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6.4. Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

» a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

» ajegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara
» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

» a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

6.5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az o6vodai linnepek, a hagyomanyok Orzése mind a kdzosségi érzést, avalahova tartozas

fogalmat és a kulturalis identitas kialakulasat segitik.

Ovodai iinnepeink, hagyomanyok
- Oszi mulatsag

- Mikulés

- Advent

- Farsang

- Husveét

- Anyak napja

- Ovodahét

Az tinnepek, hagyomanyok tartalmat a Pedagogiai Program tartalmazza.
6.6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartdja
megallapodast kot az egészségligyi intézmény orvosaival.

A gyermekek évenként egyszer fogészati, szemészeti €és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt.
Az bvoda gyermekorvosa:

Dr. Szab6 Agnes belgyogyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal
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Fogorvos:
Dr. Oltean Marta és Dr. Nagy-Hints Aliz  évente 1  alkalommal  végzik el a

szakvizsgalatokat és az arra raszoruld gyermekeket tovabbi vizsgalatokra, kezelésekre kiildik.

Az 6vodak védéndi: Olahné Birkas Ilona, Farkas-Hole Fanni és Lérincz Kinga évente tobb

alkalommal vizsgdljak a gyermekek higiéniai allapotat.

A szlrdvizsgalatok idejére az intézmény ovondi feliigyelnek a gyermekekre és segitenek a
vizsgalatok zokkendmentes lebonyolitasdban.

Az 6vodaban megbetegedett lazas gyermeket a szililének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie, a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében.

Fert6z0 betegség esetén a sziilébnek azonnal értesiteni kell az oOvodat, a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

Az 6vondnek tilos otthonrdl bekiildott gydgyszert beadni a gyermekeknek a nap folyaman.

A betegség miatti hidnyzas esetén orvosi, fejtetvesség esetén védondi igazolas sziikséges.

Az 6vodéakban, az 6vodak talalokonyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek
tartozkodhatnak.

A csoportszobdkban a sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak. (nyilt nap,
szlldi értekezlet, iinnepélyek)

A gyermeknek joga, a sziildnek kotelessége hogy gyermekét kipihenten, apoltan, tiszta

ruhaban hozza 6vodaba.

6.7. Alapvet6 szabadsagjogok biztositasa

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A gyermek, a sziilo és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddésének megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziilét és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.

6.8. A nyilvanossag biztositasa

A szervezeti €és miikodési szabalyzat, a hazirend, és a pedagogiai program nyilvanossagat
biztositjuk. Minden tagintézményben az eldre megbeszEélt iddpontban rendelkezésre

bocsatjuk, tajékoztatast nyujtunk a dokumentumokkal kapcsolatban.
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7. ANEVELESIEV RENDJE.

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az intézmény nyitva tartasa:

Az intézmény hivatalos nyitva tartasa: 6 oratol — 17 oraig

Az 6voda 5 napos (hétfétdl péntekig) heti 55 6rds munkarenddel iizemel.

Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodék dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

Az ovodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7
nappal eldbb hirdetés ttjan értesitést kapnak.

A zarva tarts ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére iigyeletet kell biztositani.
A szervezett jatékban integralt tanulasok, fejlesztések minden év szeptember 1-én kezdddnek
és majus 15.-ig tartanak.

Majus utols6 hetében ugynevezett ,,Ovodahetet” tartunk. Ezen napok keretében szerveziink

- sportnap

- kirandulés

- jatszohaz

- kulturalis program

- nagycsoportosok bucsuztatasa

Az 6vodak nyari munkalatainak idGtartamar6l, minden év februar 15.-ig tajékoztatjuk a
sziiloket, hogy szabadsaguk litemezésérdl idében tudjanak gondoskodni, €s értesiiljenek, hogy
mikor — melyik 6voda tart zarva, illetve melyik épiiletben tudjuk fogadni a gyermekeket a

nyari tigyelet alatt.

A Fenntart6 jovahagyasa alapjan torténik az 6vodak
- tisztasagi festése
- felyjitésa

- karbantartisa
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- nagytakaritisa junius 16 — augusztus 31. kozott.

Az 6vodéak nagysagatol és az elvégzendd feladatoktol fliggden 3-4 hét a takaritasi sziinetek

id6tartama.
Margaréta Ovoda Jozsef A.u.7. 4 hétig
Csiga-biga Ovoda Fo6 tér.2. 3 hétig
Szivarvany Ovoda Vasut u.1. 4 hétig zarva tart.

Ezen id6 alatt a neveldmunka - kotetlen formaban - az erre a célra kiilon készitett ,,nyari
litemterv” szerint folyik.

Az Onallé Ovodai Intézmény — egy gazdasagi éven belill - félnapos és napkozi otthonos
ellatast nyajt a gyerekeknek. A nyari nagytakaritas ideje alatt a takaritassal érintett tagévoda
zarva tart. A nevelés nélkiili munkanapok idOpontjar6l 7 nappal elébb tajékoztatjuk a
sziiloket. Az igényelhetd 5 napbol 3 napot arra az iddszakra terveziink, amikor az linnepek
elétt, illetve utan csOkkent 1étszammal Gizemelnek az 6vodak.Pl. az iskolai &szi-, téli-, tavaszi
sziinet. Zarva tartds alatt a sziilok igénye alapjan tgyeletet szerveziink, 10 jogos igény
esetében a helyi 6vodaban, kevesebb igény esetén Osszevontan intézményi szinten, az igényld
ovoda dolgozodinak tligyeletével. Az ligyeletes 6voda a mindenkori legtobb igényl6hoz kertil
kijelolésre.

A nevelés nélkiili munkanapok felhasznéalhatok:

» nevelési évnyito értekezlet

» nevelési évzar6 értekezlet

» nevel6testiileti és egyéb rendkiviili értekezletek megtartasa

» tanulmanyi nevel6testiileti kirandulasra

» kihelyezett tanfolyam, tovabbképzés megtartasara.

8. ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

8.1. Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

- a gyermek 6vonodnek torténd atadasahoz és az 6vonotol vald atvételéhez sziikséges
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- alatt sziil6i értekezletek, ovodai programok, rendezvények zajlanak.
Az 6vodas gyermekek biztonsaga érdekében minden tagévoda megtervezte az épiiletbe valod
belépés €s benntartozkodas rendjét, az adott intézmény sajatossagainak figyelembevételével.

A Margaréta Ovodaban: a bejarati ajtd 8 érakor bezarasra keriil, ha idegen érkezik az ajton

elhelyezett csengdn jelzi belépési szandékat.
Az ajtot nyitd dolgozd a tagintézmény-vezetéhdz kiséri a vendéget, ahol elmondhatja
jovetelének céljat.

Csiga-biga Ovodaban a bejarati ajto 8 orakor bezarasra keriil, ha idegen érkezik az ajton

elhelyezett csengén vagy az ott tartdzkod6 karbantartonak jelzi belépési szandékat. Az ide
belépd személy a 1épcsdhdzon keresztiil jut fel az emeletre, ahol az 6vodatitkar fogadja és a
vezetéhoz vagy helyetteséhez kiséri.

Szivarvany Ovodaban a bejarati ajté 8 orakor bezarasra keriil, ha idegen érkezik az ajton

elhelyezett csengdn jelzi belépési szandékat.
Az ajtot nyité dolgozd a tagintézmény-vezetéhoz kiséri a vendéget, ahol elmondhatja

jovetelének céljat.

8.2. Az intézményvezet6é benntartézkodasi és helyettesitési rendje

8.2.1.Benntartozkodas rendje:

» Az intézményvezetd heti munkaideje 40 ora.
» Kotott oraszama heti 8 ora, melyet az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban és
1d6ben tolt le
» Hivatalos fogadoora: minden hétf6 de. 10-11 oraig
du. 13- 14 oraig
» Tartozkodasi hely: 5130 Jaszapati F6 tér 2. Csiga-biga 6voda

8.2.2. Helyettesités rendje:

» Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesitését a székhelyen tartdzkodo
intézményvezeto- helyettes latja el
» Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a

helyettesitést az intézményvezeto altal irasban megbizott 6vodapedagogus latja el.
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» A tagdvoda-vezetdk helyettesitését az adott 6vodaban a tagévoda-vezet6 altal, irasban
megbizott 6vodapedagdgusok latjak el. A vezetdk és megbizottjaik ellentétes miiszakban
dolgoznak.

» A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

» A tagdvoda-vezet6 €s helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén, 6vodan beliil a
legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési
jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagadnak megodvasaval osszefiiggd

azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

9. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK M}«]QEL(")ZESEBEN, ILLETVE BALESETEK
ESETEN ( VEDO-OVO ELOIRASOK)

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az dvoda dolgozodinak feladata a gyermek- €s gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:

» Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas €s a tizriad6 terv

rendelkezéseit.

» Az 6vodai tevékenységek kozben meg kell ismertetni a gyermekeket biztonsaganak és testi

épségének megdvasaval kapcsolatos ismeretekkel, rendszabéalyokkal és a helyes viselkedési

formakkal.

» A nevelok az o6vodai tevékenységek kozben valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét,
folyamatosan

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.

» Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai nevelési feladatokon til a gyermekekkel ismertetni

kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat. A neveldknek ki kell oktatniuk

a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli feladat el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
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a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra.

» A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
a csoportnapléba be kell jegyezni.

» Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

» Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetében az épiilet

kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni.

9.1 Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

a./ A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéséket:

» asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie

» minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasiban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b./ A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban 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 varnia az orvosi
segitséget, kozben a sziil6t is értesiteni kell.

c./ Az o6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d./ A gyermekbalesetekkel kapcsolatos évodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozod gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
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- A jegyz6konyv egyik példanyat pedig at kell adni a gyermek sziilgjének. A
jegyzOkonyv masik példanyat az 6voda Orzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az 6voda igény esetén biztositja a sziiloi szervezet képviseldjének részvételét a

gyermekbaleset kivizsgalasaban.

9.2 Az Onallé Ovodai Intézmény védo-6vo eléirasai

» Az 6vodaba jaro gyermekek sem a csoportszobaban sem az udvaron feliigyelet nélkiil nem
maradhatnak.
» A szilo kisérje be gyermekét és jelezze az 6vondnek, hogy ,,megérkeztek” illetve
tajékoztassa, a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb dolgokrodl, pl.:

- az ¢jszaka lazas volt

- nem reggelizett stb.
» A gyermekek testi épsége érdekében kiilonods odafigyelést igényel az udvaron torténd jaték.
Minden olyan dolgot, ami balesetet okozhat, meg kell sziintetni, el kell tavolitani.
» Az udvari hintadk, maszokak alatt a talajt sziikség szerint meg kell lazitani.
» Az 6vondk (udvari jaték alkalmaval) tigy helyezkedjenek el a gyermekek kozott, hogy a
,,1atokoriikbol” egyetlen gyermek sem kertiiljon ki.
» A flirddszoba allando csuszasmentesitése, feltorlése folyamatos legyen.
» A gyermekekkel tartozkodo felndttek figyeljenek, hogy a gyermekek szajukba, orrukba-
fiilikbe, semmi nemii targyat ne tegyenek.
» Séta alkalmaval: nagy forgalmu ut mellett kizarolag akkor mehet a csoport, ha az uti cél ezt
kivanja meg. (pl.: Miivelddési Haz, Mizeumlatogatas stb.)
Ezzel kivanjuk a balesetveszélyt, a szennyezett levegd belélegzésének elkeriilését
megakadalyozni.

» 25-28 {0s csoporttal, minimum 3 {6 felndtt jelenléte a kotelezo.
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» Minden séta eldtt az ovond koteles a csoportot tajékoztatni, hogy a séta alatt milyen
veszélyek fordulhatnak el6? — milyen viselkedéseket var el a gyermekekt6l? — mire
tigyeljenek?

» A csoportban talalaskor forr6 ételt bevinni tilos! A csoportban 1évo felndttek segitsenek
(korcsoportoknak megfelelden) az ételek kiosztasaban.

» A kiilonboz6 tevékenységek kozben, pl.: - papirvagas, barkacsolas allandd kozvetlen

feltigyeletet kell biztositani, a tevékenységek befejezésével a ,,veszélyes eszkozoket” elzarni.

9.3. Bombariadé és tiizriadé esetén sziikséges teenddk

A tlizriad6 és a bombariad6 pillanatdban azonnal a gyermek csoportokat értesitjiik, hogy
kezdjék meg a kivonulast, de egy idében egy masik dolgozd elzirja a GAZ-ARAM
fokapcsolokat, aminek helye a mellékelt épiiletrajzon van megjeldlve.

Egy harmadik személy, ugyanezen ido alatt telefonon értesiti a renddrséget, tlizoltésagot.
Mindenek felett az elsé teendé a gyermekek kimentése, az épiilet elhagyasa, biztonsagba

helyezésiik.

- Margaréta Ovoda gyermekcsoportjai a ,,Fehér Akac” Idések Otthona tornatermében
keriilnek elhelyezésre

- Csiga-biga Ovoda gyermekcsoportjai a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola
tornatermében kapnak helyet

- A Szivarvany Ovoda gyermekcsoportjai a Grof Széchenyi Istvan Katolikus

Gimnazium, Szakképzd Iskola, Kollégium tornatermében kapnak elhelyezést.

A gyermekekkel a bombariad6 végeztével - hatosagi jovahagyas mellett - lehet visszamenni.
A bombariadot és tlizriadot nevelési évenként legaldbb 1 alkalommal gyakoroltatni kell a
gyermekekkel.
Feleldsek:

- intézményvezetd

- tagintézmény-vezetok
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Minden év szeptember elsejére mindhdrom tagintézmény vezetdje elkésziti az adott 6voda
bomba- és tlizriado esetén érvényes (az 6voda épililetérdl késziilt alaprajzos) kivonulasi tervét,
amelynek egy példanyat a tagintézményekben jol lathaté helyre kihelyeznek, a masik

példanyat pedig az intézményvezetonek adja at.

9.4. A dohanyzas szabalyozasa

A Nemdohanyzok Védelmérdl szold torvény alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a

dohanyzas.

10. AZINTEZMENY JOGI ES GAZDALKODASI HELYZETE

Az intézmény részben Onalldo intézményként mikodd jogi személy, vezetdje az
intézményvezetd, akit az Onkormanyzat Képviseld testiilete nevez ki.

A feladatai ellatasahoz sziikséges vagyont az alapitd — a Jaszapati Varos Képviseld Testiilete
— bocsatotta rendelkezésére.

Tevékenysége sordn jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, de kdotelezettségeiért
feleldsséggel tartozik.

Az Onallo Ovodai Intézmény feladata:

» koltségvetés tervezés

» lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas

» vagyon hasznalat

» munkaer6-gazdalkodas

» készpénzkezelés

» adatszolgaltatas.

Az Onallé Ovodai Intézmény koltségvetése része a feliigyeleti szerv koltségvetésének, melyet
a Jaszapati Varos Képviseld Testiilete koltségvetési rendeletben hagy jova. A jovahagyott
koltségvetés kiadasi eldiranyzatat és bevételi eldiranyzatat, tovabba 1étszamkeret eldiranyzatat
évkozben eldiranyzat modositassal lehet ndvelni, illetve csokkenteni.

Az Onallo Ovodai Intézmény iizemeltetése, mitkodtetése magaban foglalja a rabizott vagyon

allaganak megovasat.
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Felujitast az Intézmény csak targyi eszkdzein végezhet, mivel ingatlan vagyonnal csak a
feligyeleti szerv rendelkezik. Az épiilet allagdnak megovasa tekintetében karbantartasi
feladatok terhelik az Intézményt.

Feltjitasi javaslatot tehet az Onkormanyzat Muszaki Osztaly, - Epitési hatosag részére

koltségvetés készités elott. (Koltségvetési évet megel6z6 november hoban)

Az Intézmény maradvany érdekeltségli, pénzmaradvanyat jovahagyast kovetden szabadon
felhasznalhatja.
Az Onallé Ovodai Intézmény alapitvanyt nem alapithat, ahhoz nem csatlakozhat.

Az Intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytathat.

10.1. Keresetkiegészités (Kjt. 77 §)

Evente a Kjt 77 § (1 )bek. szerinti feltételek fennallasa esetén nyujtott kereset kiegészités

allapithaté meg. Osszege az adott évi Koltségvetési torvényben van megallapitva.

Feltételei:

» Az intézmény Pedagogiai Programjaval azonosulni tud6 tartds, magas szinvonalu
ovodapedagdgiai munka

» munkaja, magatartasa példa legyen az alkalmazotti kozosség szamara

» ujszert feladatok vallalasa, palyazatok irasa, gyakornok szakmai segitése

» a hatranyos helyzetti gyermekekkel valé kiemelkedd foglalkozas illetve
képességfejlesztésben valo részveétel

» gyermekvédelmi feladatok ellatasaban kiemelkedd munka

» tehetséges gyermekek képességeinek maximalis kibontakoztatasa

» tehetségmihelyek vezetése

» figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok, a pedagogus és technikai munkakorben

foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.
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10.2. Etkezési dijak befizetése

Az étkezési dij befizetése szamla alapjan, az dnkormanyzattol kapott csekken torténik, amely
az adott honap nyolcadikaig torténd hianyzasokat veszi figyelembe. Az ezt kdvetd hianyzasok
a kovetkezd6 honapi elszamoléasnal keriilnek rendezésre.

A sziild, ha a gyermek betegsége vagy mas ok miatt nem kéri az étkezést, el6z6 nap de.: 10
oraig kell jelezni 6vondjének. Ha tjra kéri az étkezést, szintén ¢l6z6 nap de.: 10 6raig jelentse,
mivel egyébként nincs mod a visszamondas, vagy igénylés korrigalasara.

Egy honapnal tobb hatralék esetén, ha az adott honapot nem rendezi a sziild, a gyermek az
ovodat csak félnapra latogathatja, €s étkezést nem tudunk biztositani.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild visszatéritésre nem tarthat igényt.

Az étkezési téritési dijakat a Gyermekvédelmi torvény 151 §-a alapjan az ebben foglaltak

szerint allapitjuk meg.

11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus ~ kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett ~ és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

» a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy

kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az
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informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személy (az dvodatitkar) férhet hozza.

12. AZINTEZMENY MUNKARENDJE
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
feln6tt dolgozoinak munkarendjét szabalyozza. Ezen alkalmazottak korét a pedagogusok, a

nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd és mas munkavallalok alkotjak.

12.1. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendje, munkavégzése és dijazasa egyes a Munka Torvénykonyve
¢s a 2011. évi CXC.torvény a nemzeti koznevelésrdl és a Kjt. érvényben 1évé rendelkezései

alapjan torténik.

12.2. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékdt (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatandod feladatok elosztasandl biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjéban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamadra.

A pedagdgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6 allapitja meg. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkarendet ugy kell 6sszeéllitani, hogy az 6voda nyitva tartas teljes id6tartama alatt
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o6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel. Az 6vodai nevelés kizarolag az intézmény
pedagbgiai programjaban meghatarozott célok szerint torténik A déleldtti és a délutani
foglalkozasok, az étkezések alatt a gyermekekkel mindvégig 6vodapedagogus koteles
foglalkozni, meghatarozott 2 o¢ra atfedési idovel. Ebbol adédoan a nyitva tartas alatt a
kizardlag feliigyeletre szoritkozo, esetleg ovodapedagdgus nélkiili nevelésszervezés nem
lehetséges.

A pedagogus koteles a munkahelyén 5-10 perccel a munkakezdés el6tt megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valéd rendkiviili tavolmaradasat, annak okat, lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetdjének,
hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

A hianyzé O6vodapedagdgus koteles a csoportnapldjat a csoportban hagyni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd dvodapedagogus biztosithassa a gyermekek szaméra a
nevelési terv szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon felill - a nevelémunkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd jeldli
Ki.

A helyettesités napi, heti rendjét a tagintézmény-vezeto hatdrozza meg.

A pedagogusok helyettesitési oraikat jelenléti iven kotelesek rogziteni.

Margaréta Ovoda (Jézsef A.u.7.) - 5 csoport -
ovodapedagdgusok: 9 16 k6tott munkaideje: 32 ora/fé/hét

intézményvezeté-helyettes: 1 f6 k6tott munkaideje: 22 6ra /hét

Csiga-biga Ovoda (Fé tér.2.) - 3 csoport -

ovodapedagdgusok: 5 f6 kotott munkaideje: 32 6ra/fé/hét
intézményvezeto: 1 {6 kotott munkaideje: 8 ora/hét
intézményvezeto-helyettes: 1 £6 kotott munkaideje: 22 ora/hét
logopédus: 1 6 kotott munkaideje: 22 ora/hét
gyogypedagogus: 1 6 kotott munkaideje: 22 o6ra/hét

Szivarvany évoda (Vasut u.l.) - 4 csoport -

ovodapedagdgusok: 7 16 kotott munkaideje: 32 ora/fo/hét
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tagintézmény-vezeto: 1 16 kotott munkaideje: 24 ora/hét

12.3. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6é és mas alkalmazottak munkarendje

Margaréta Ovoda (Jozsef A.u.7.) - 5 csoport -
Pedagdgiai asszisztens: 2 6 kotelezd heti 6raszama: 40 ora/fo

Dajka: 5 16 kotelezo heti draszama: 40 ora/fé
Csiga-biga Ovoda (F6 tér.2.) - 3 csoport -
Pedagogiai asszisztens: 1 f6 kotelezo heti 6raszama: 40 o6ra/fo

Dajka: 3 16 kotelezo heti 6raszama: 40 ora/fo

Szivarvany 6voda (Vasit u.l.) - 4 csoport -

Pedagobgiai asszisztens: 2 16 kotelezo heti 6raszama: 40 ora/fo
Dajka: 4 16 kotelezd heti 6raszama: 40 ora/fo
Ovodatitkar : kotelezd heti 6raszama: 40 ora
Karbantarto: kotelezo heti 6raszama: 40 ora

13. SZOCIALIS JUTTATASOK

13.1 Munkabér eléleg

A kozalkalmazott kérésére évente maximum két alkalommal munkabér eldleg adhato,
amelynek Osszege nem haladhatja meg havi brutto illetményét. Az Osszeg visszafizetése

legfeljebb 6 havi részletre engedélyezhetd, melynek a targyévben vissza kell tériilnie.

45



Onallé Ovodai Intézmény Jaszapati Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

13.2 Munkahelyi étkezés

A munkahelyi szervezett kedvezményes étkezést az intézménynél munkaviszonyban alld
ovonok, pedagogiai asszisztensek ¢és munkdjukat kozvetleniil segitd dajkak nem kotelezd
jelleggel veszik igénybe.

Az étkezési téritési dij Osszegét minden évben a fenntartd hatarozza meg.

13.3 Munkaruha juttatas

Ovondknek: 1. db. fehér kopeny vagy fehér oltozet 2 évente
Pedagdégiai asszisztens: 1. db. fehér kdpeny vagy fehér ltozet 2 évente
Dajkaknak: 1. db. fehér vagy kék kdpeny 2 évente
Technikai dolgozok: 1. db. fehér kdpeny 2 évente
Karbantarténak: 1. db. kétrészes munkaruha évente

- A juttatdsi id6 a munkaruhdra jogosité munkakorbe 1épéssel kezdddik.

- A munkaruha a kihordasi id6 letelte utan (2 év) a kdzalkalmazott tulajdondba megy at.
- A munkaruha tisztitasa, és rendben tartasa a kozalkalmazott feladata.

- A kozalkalmazott munkahelyén munkaidejében koteles a juttatott munkaruhét viselni.
- Egy évnél rovidebb iddtartamra alkalmazott dolgozdé munkaruha juttatisra nem

jogosult.

13.4 Tovabbi juttatasok lehetosége

(amennyiben az intézmény koltségvetése lehetdve teszi, SZJA térvény szerint)
> Evente 3 alkalommal ajandék
» Erzsébet utalvany
» Védoszemiiveg

» Védoruha
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14. EGYEB SZABALYOK

14.1. Fegyelmi felel6sségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosuldsanak feltétele:

» A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredod 1ényeges kotelezettségszegés

» a kotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakdri leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi

L. torvény (tovabbiakban Mt.) 54. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétségek formaja lehet:

» szandékos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye kdvetkezményét,

¢és az kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe),
valamint

» gondatlansagbol ered6 (amikor a kdzalkalmazott latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket,
mert elmulasztotta a tdle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol €s az addigi munkavégzeés

mindségétdl is fiigg.

14.2. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, hasznialatanak rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

» az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

» a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
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» az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelosség
terheli

» az intézményi SZMSZ-ben, és a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért

» a gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit és eszkozeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Nevelési €s tanitasi id6 utan gyermekek csak szervezet
foglalkozas keretében tartozkodhatnak az intézményben.

» az intézmény tisztasaganak megdvasa érdekében a gyermekek az intézményben valtocipot
viselnek.

» az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és az anyagi
felelosségvallalast.

» vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott helységeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotardl is meg kell gy6zddni.

Az udvar hasznélati rendje:

» Az 6voda udvaran a gyerekek csak pedagogus feliigyeletével tartézkodhatnak, az ott 1év6

jatékokat, létesitményeket csak felnétt feliigyeletével hasznéalhatjak.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

» Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el.

» Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

» Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara

0sztonozne.

14.3. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:
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» Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasanak tamogatasat.

» Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

14.4. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaradsanak koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgoz6 munkéba jardsanak koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd

részére koteles bejelenteni.

14.5. IKT eszkozok hasznalata

Telefonhasznalat

Sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekek kozott a csoportszobaban és az udvaron tilos.

Az intézményben 1évé vezetékes telefonokat magéincélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. A felhasznalas tényét-, id6pontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell

vezetni, amely a térités pontositasat segiti.

Informatikai eszkozok hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitogép hasznalat
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa, nyomtatasa,

szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

Internet hasznalata
Az intézményben az internet csak az 6vodai élettel kapcsolatos és szakmai ligyek intézésére a

kotelezd oraszamon tal hasznalhato.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

14.6. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat az elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd eldzetes

engedélyével lehet igénybe venni.

14.7. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegz6t (kor alakt) kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegz hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény kor bélyegzdjének hasznalatara jogosult

» az intézményvezeto

» altalanos helyettes

» ovodatitkar

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

» A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény dvodatitkara.

» Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az dvodatitkar

gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.
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Z ARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény az SZMSZ-ét a nevelbtestiilet és a Sziiléi Szervezet véleményének
kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra

tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. (Nkt.25§ (4)bek.
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ZARADEK

1. Az Intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény

vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet 2022.01.28-an online megtartott értekezlet

keretében 2022.01.28-an elfogadta.

Az elfogadast megeléz6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt a Sziil6i Szervezet.

2. Hatalybalépés idOpontja: 2022. év februar 01.

3. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény korabbi SzMSz-e.

Jaszapati, 2022. februar 01.

Készitette:

az intézmény vezetdje
Elfogadta:

a neveldtestiilet képviseletében

Jaszapati, 2022.februar 01.

Véleményezési jogot gyakorolt:

a Sziil6i Szervezet képviseldje

Jaszapati, 2022.februar 01.
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MELLEKLETEK

1. Szervezeti struktiara
2. Adatkezelési Szabalyzat

3. Munkakori leirasok
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