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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapjai

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a Kazari Napraforgé Ovoda,
mint kbznevelési intézmény, szervezeti felépitését, a milkodés bels® rendjét; a
bels6 és kils6 kapcsolatokra  vonatkozd6  megaéllapitisokat és  mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe annak érdekében,
hogy az intézmény Pedagdgiai Programjdban meghatarozott cél- és feladatrendszer
megvalosithatd legyen.
Az SZMSZ  tartalma O0sszhangban all a jogszabalyokkal, intézményi
alapdokumentumokkal, nem sz(kiti azokat.
A szervezeti és mikodési szabalyzat l|étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrof
e 2011. evi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérd|
e az Allamhéztartdsrol (tovébbiakban: Aht.) szolo térvény végrehajtésarol szo-
16 368/2011. (XIl.31.) Kormanyrendelet
e 20/2012. (VIll.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiko-
désérol

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, illetve
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit. Elirasai
érvényesek az intézmény teriletén, valamint a kils® helyszineken szervezett
rendezvényeken.

Az SZMSZ és a mellékletét képezO egyéb bels® szabalyzatok betartadsa az
intézmény valamennyi koézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényd.

1.3. Az intézmény adatai

'A 2013-ban bevezetett 0j jogszabalyok szerinti ,,uj” szabélyozast az egész szabalyzatban ddlt betlikkel emel-
tik ki.



Az intézmény neve: Kazari Napraforgé Ovoda
Cime: 3127 Kazar Mobricz Zsigmond ut 17
Telefon: 32/ 341-351

Az é6voda alapitdja, fenntartéja: Kazar Kozség Onkormanyzata

Fenntarté székhelye: Polgarmesteri Hivatal, 3127 Kazar Tanacs ut 1.

1.4. Bélyegz&k és hasznalatuk rendje

A Kazari Napraforgé Ovoda bélyegzGinek felirata:
1. sz. kerek bélyegz6: Kazari Napraforgé Ovoda
2. sz. hosszi bélyegzO: Kazari Napraforgé Ovoda
3127 Kazar, Moricz Zs. ut 17.
Ad6szam:15824286-1-12
Hasznalatuknak jogositvanyai:

Az 1.-2sz. bélyegzOket az ovoda vezetdje és jogosult hasznalni.

Alairasi jog szabalyozasa:
Az évoda vezetbje

1.5. Az intézmény altal elldtandd és a szakfeladatrend szerint besorolt

alaptevékenységek:

851000 Ovoda nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

8510110vodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igény(l — szakértdi és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye alapjan testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos,
autista, tobb fogyatékossag egyiittes elOfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, a megismer$ funkciok, vagy a viselkedés fej0désének
organikus okra visszavezethet®, vagy organikus okra vissza nem



vezethetO tartds és sulyos rendellenességével kiizdd — gyermekek
ovodai nevelése

851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi o6vodai nevelés, ellatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

1.6. Az alaptevékenységet meghataroz6 jogszabaly:

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrOl (tovabbiakban Nkt.) 8.§-ban
meghatarozott ovodai neveléssel dsszefiiggd feladatok.

1.7. A koltségvetési szerv (intézmény) besorolasa:

A tevékenység alapjan: kozszolgaltatdé koliségvetési szerv, kozintézmény

A feladatellatashoz kapcsolddd funkcidja alapjan: onalléan midkodd részjogkorl
koltségvetési szerv

Koznevelési intézmény, tipusa: o6voda

Az intézmény 0Onalldé jogi személy. Az intézmény részben Onélléan gazdalkodo
koltségvetési szerv. Az intézmény alaptevékenység szerinti miikddéséhez a pénzigyi
fedezetet a fenntart6 o6nkormanyzat az éves koltségvetésében biztositia. Az
intézmény az Onkormanyzat koltségvetésében o©6nalldé cimet alkot. Az intézmény
vezetbje az Ovodavezetd, aki képviseli az intézményt, és az intézmény dolgozoi
felett a munkaltatéi jogkort gyakorolja. Az intézmény vallalkoz6i tevékenységet nem
folytathat.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI! FELEPITESE ES MUKODESENEK
RENDSZERE:

2.1. Szervezeti felépités

A Kazari Napraforgdé Ovoda élén az 6vodavezetd 4ll, aki az intézmény
egyszemélyi felelbse. Kazar Koézség Onkormanyzatanak Képvisel® Testillete bizza
meg a magasabb vezetdi beosztas elldtasaval — legaldbb 6t évre — palyazat utjan.
Felette a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.



Az o6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kézalkalmazott alkotja.

A nevelGOtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

A munkacsoport vezetdt az o6vodavezetd bizza meg.

Tovabbi foglalkoztatottak a nevelO-oktatdé munkat segitOk (ovodai dajkak ).

A Sziil6i Munkakézosség megbizott tagjai, véleményezési, egyetértési jogokat
gyakorolnak az oJvoda mUkodésével kapcsolatban, mindkét intézményegységben a
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Az ovoda szervezeti felépitését az alabbi diagram szemlélteti:

SZMK NevelGkozdsség Nevelbmunkat
segitd
munkacsoport alkalmazottak

A Kazari Napraforgd Ovoda 1 szervezeti egység, ezen belill gazdasagi szervezet
nincs.

2. 2. A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasanak rendje, formai

VezetOi szint Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja

Ovodavezetd 1. Nevel®Gi szervezet |— Informacios megbeszélések
— Ertekezletek az aktualitasnak megfelelben

2.Munkacsoport — Informé4cidés megbeszélések

— Ertekezletek az aktualitdsnak megfelelben
— Szervezési feladatok

— Beszamolok




3. Szilék — Folyamatos beszoktatas

— Nyilt napok

— Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok
— Unnepek, (innepélyek

— Fogadodrak

— Csaladlatogatasok

— Szilbi értekezletek

— Munkadélutan

— Falitjsagra kifliggesztett informaciok

% kapcsolattartasi formak rendje az intézmény éves munkatervében talalhaté

2.3. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idOpontokat.

+ a nevelOtestlleti értekezletek id&pontjait,

« az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idOpontjat,

+ a szinetek idGpontjat a fenntartéi dontés alapjan,

e a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

2.4. Az intézmény munkarendje, nyitva tartasa

*Az intézményben a nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig
tart.

e Az o6voda hétfGtOl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at fo-
lyamatosan muUkodik.

* Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
llyenkor térténik az o6voda sziikség szerinti felUjitasa, karbantartasa, valamint
a nagytakaritas.

* Rendezvények esetén a nyitvatartasi idOt0l valé eltérést az 6voda vezetbje
engedélyezi.

* A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeliebb 5 nap) a jogszabalyban meg-
hatarozott célra az dvodavezetd tervezi. A zarva tartds idejér6l a szllbket 7
nappal elObb értesiteni kell.

* A gyermekek napirendje az O6voda pedagogiai programja alapjan a csoport-
napléban nyer megfogalmazast.




2.6. A kozalkalmazottak munkarendje

+ Az intézmény zavartalan mlkodése érdekében a koézalkalmazottak munka-
rendje lépcsOzetes munkakezdéssel illetbleg befejezéssel torténik.

« A napi munkavégzés igazolasara a kotelezGen elGirt jelenléti iv szolgal.

« A munkarend valtozasanak okai lehetnek: nyari sziinet, munkanap athelyezé-
se.

« A munkarend beosztas rendje, valamint a nyari munkarend, az intézmény
éves munkatervében talalhaté.

» Az O6vodapedagogusok kotétt munkaidejéet — 32 6/hét — kozvetlenill, a teljes
Ovodai életet magaba foglalé foglalkozasra kell forditani. A fennmaradd rész-
ben végzendd el a -max. heti 4 6ra — nevelés elOkészitd, nevelbtestileti
munka, eseti helyettesités, egyéb pedagodgiai feladatok.

3. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI

3.1. Az évodavezet® feladatai:

« Az Ovoda szakszer(i és tdrvényes miikddtetése, a kdéznevelési térvény és
az Allamhéztartisrol (tovabbiakban: Aht.) szolo térvény végrehajtdsérdl szo-
16 368/2011. (XIl.31.) Kormanyrendelet alapjan

« A nevelGtestilet iranyitasa, vezetése, a nevelltestiilet jogkérébe tartozé dén-
tések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenOrzése

» Felel az intézmény gazdalkodasért, a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott
eszkézok tble elvarhato gondossdggal valo kezeléséért

« Gyakorolia a munkéltatéi jogokat a Kazari Napraforgé Ovoda foglalkoztatottiai
felett.

A dolgozdék betegsége, szabadsaga, tovabbképzéseken vald részvétele esetén
gondoskodik a bels® helyettesités megszervezésérdl. Meghatarozza a helyet-
tesités helyét, idejét, idGtartamat és a végzend® feladatot. A helyettesitési
naploét pontosan vezeti, minden honap utols6 napjan jelenti a tavolmaradaso-
kat.

« Tarsadalmi munkat szervez kisebb feladatok megoldasahoz

« Dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe,

« Felelbs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

« Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

«  Megteremti a nevel®0 és oktatoé munka egészséges és biztonsagos feltételeit,



Felel a gyermekbalesetek megelbzéséért,

Megszervezi a gyermekek rendszeres egészsegligyi vizsgalatat, kapcsolatot tart
a gyermekorvossal és a védondvel.

Felelbs a pedagdgusok etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Torekszik megoldani az alkalmazottak élet— és munkahelyi kérilményeire vonat-
kozo kérdéseket

A rendelkezésre &llo koltségvetés alapjan az Ovoda mikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositia az ésszert, takarékos gazdalkodas meg-
valositasa érdekében.

Kapcsolatot tart a Sziildi Szervezettel

Megszervezi és iranyitia a gyermekvedelmi munkat, a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek nevelésével kapcsolatos integralt rendszerl feladatellatast,
Biztositia a nemzeli és Ovodai (innepek a mélio megszervezését helyi pedago -
giai programhoz és a munkarendhez igazodva,

A balesetek megelbGzésével kapcsolatos feladatokat irdnyitja, ellenOrzi,

Rendkiviili sziinet rendel el, ha az idGjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mads elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jar-
na. Intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehet-
séges a fenntartot értesiteni kell.

A vezetOi feladatai mellett ellatja sajat gyermekcsoportjdban az dvodapedagdgus
neveldmunkaval Osszefiiggd feladatait is.

Elvégzi a postabontast, iratkezelést. A statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat,
vezeti a székhely 6évoda torzskonyvét.

Dént a gyermekek iskolakésziiltségérol

A feladatellatas teriiletei: pedagdgiai, munkalgyi, gazdalkodasi, tanlgy-igazgatasi

Az 6vodavezetd kizarélagos hataskore:

a munkaltatoi, utalvanyozasi jogkdr a személyi jellegl kifizetéseknél, valamint
Kotelezettségvallalas,

személyi és munkaligyi feladatok ellatasa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésé -
vel kapcsolatban.
Az Ovoda altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsajtott
iratoknak és szabalyzatok aldirasara az ovoda vezetOje egy személyben jogo—
sult. Az intézmény cégszerl alairdsa az Jvodavezetd alairdsaval és az dvoda
pecsétjevel lehetséges.



Az Jvodavezetd munkakori leirdsmintajat az 1. sz Fliggelék tartalmazza.

3.2. A vezetd benntartézkodasa

Vezetd beosztas Az intézményben valé tartézkodas rendje

Ovodavezet® Az 6voda nyitvatartdsi idején belldl reggel 9.30 o6ra és
délutdn 16.30 odra kozott az oOvodavezetOnek az dvodaban
kell tartozkodnia. A vezetd benntartozkodasan  kivli
idBben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

Heti munkaideje 40 o¢ra, ebbdl

Gyermekcsoportban  letoltendd kotelezd  draszam
(heti)

Napraforgé Ovoda
( 6vodavezetOként ) (12 ora)?

3.3. A vezetOi feladatokat ellatok helyettesités rendje és a kapcsolodo felelGsségi szabalyok

Az ovodavezet6t akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt ovodapedagogus helyettesiti,
kivéve a személyzeti és gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben. Az ovodavezetd tartds
tavolléte (legalabb 3 hetes folyamatos tavollét) esetén telies felelGsséggel, a vezetOi
jogkor gyakorlasara jogosult.

A megbizast az érintett Ovodapedagdégus tudomasara kell hozni a munkarendben
meghatarozottak szerint.

A vezetOi feladatokkal megbizott dvodapedagdgus felelbssége, intézkedési jogkore — a
jelzett idGszakon belil — az SZMSZ, illetve a munkaltatd eltérd intézkedéseinek
hianyaban, kizardlag az intézmény zOkken&mentes m(kodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld Ugyekre terjed ki.

? Kntv. 5.sz. melléklete szerint.
Ervényes 2013. szeptember 01-t], amennyiben az intézmény szervezete a jelenlegihez képest nem
valtozik.



3.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség jard6 munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél szoldo 2007. évi CLIl torvény értelmében az ovodavezet®.

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségnek a  kotelezettek  kétévenként, a
kozbeszerzési eljarasban résztvevOk évenként kotelesek eleget tenni.

Az oOvodavezetd vagyonnyilatkozatanak Orzésér6l a fenntarté, a tagovoda-vezetd
vagyonnyilatkozatanak Orzésérdl az ovodavezetd gondoskodik.

3.5. A pedagégusok munkarendje

e Az ovodapedagogusok heti telies munkaideje 40 6/hét. Ebb6l kotott munka-—
id6 — 32 &/hét — kozvetlenil, a telies oOvodai életet magaba foglalo foglal-
kozasra kell forditani. A fennmaradd részben végzendd el a -max. heti 4
ora — nevelés elOkészitd, nevelOtestileti munka, eseti helyettesités, egyéb
pedagogiai feladatok.

e Rendkiviili tavolmaradasat és annak okadt az el6z6 nap, de legalabb az adott
munkanapon munkaidejének kezdete elOtt koteles jelenteni az intézmény vezetdjé-
nek.

 Egyéb esetben a pedagdgus az ovoda vezetdjétdl kérhet engedélyt legaldbb
egy nappal el6bb a tavolmaradasra

e Mindennem( hidnyzast, beosztascserét az dvodavezetd tudtara kell hozni.

3.6. Az 6vodapedagdgusok feladatai

Az oOvodapedagogusok az érvényes pedagdgiai program (modszertani Gtmutatok,
pedagdgiai, pszichologiai szakirodalom, kiegészitd és alternativ programokhoz
kapcsolédd szakirodalom, egyéb segédanyagok) felhasznalasaval végzik a 3-7
éves gyermekek sokoldalt, harmonikus személyiségfejlodésének elbsegitését.
A pedagogiai munkara céltudatosan, tervszer(ien, rendszeresen felkészill.
Elldta a neveldmunkaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat, a pedagdgiai dokumentaciokat
naprakészen vezeti:

« felvételi- és mulasztasi naplo,

. jelenléti v,

e csoportnapld,

« nevelési és tevékenységtervezési terv,

« a gyermekek fejlbdését nyomon kévetd dokumentacio

» egyéni fejlesztési tervek



« intézményi Onértékelés elvégzése, részvétel a tanfelligyelettel és minOsitéssel
osszefiliggd teendbkben
Gondoskodik a szemléltetd eszkozok készitésérdl, kiegészitésérdl és potlasarol.
Az o6vodapedagogus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, der(is, baratsagos
légkorének kialakitasarol, a csoportszoba esztétikus, az &voda programjahoz ill6

diszitésérl, berendezésérdl, a gyermekek tevékenységéhez sziikséges hely,
eszkozrendszer, id0O biztositasarol.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Részt vesz az oOvodai neveldmunka fejlesztését elOsegitd nevelOtestiileti értekezleteken,
javaslatokat tesz a pedagogiai célkitlizések megvalositasanak el8segitése érdekében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, az
iskolaval és a kozmlvel&dési intézményekkel. A szllbkkel valé kapcsolatrendszerben
kezdeményez®, korrekt, tapintatos, a nevelés (gyének és a gyermek érdekének
megnyer® magatartast kell tanudsitania.

A  kapcsolattartds  rendszeres  forumaira  (szll6i  értekezlet, szilbk  klubja,
csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutan) gondosan, szakszerlen fel kell késziilnie.
Iskolakésziilltiseg megallapitashoz sziikséges szakvélemény elkészitéséhez javaslatot tesz
a folyamatos megfigyelései, és a DIFER mérOrendszer eredménye alapjan.
KozremUkodik palyazatok készitésében az oOvoda targyi és nevelési feltételeinek javitasa
érdekében.

A gyermeki élet hagyoményos Unnepeit megszervezi és megtartja
gyermekcsoportjaban, és az intézmény egészében.
Megallapodas alapjan ellatja:
* A tavollévO 6vond helyettesitését ellatja.
* a gyermekvédelmi feladatokat;
* a munkavédelmi feladatokat;
* a tlzvédelmi feladatokat;
e az oOvodai szintl Unnepélyek, rendezvények, kirdndulasok szervezési
feladatait,
* IPR -rel kapcsolatos feladatokat
Az dévoda milkodésével, a gyermekek és csaladi korilményeik, az 6voda
nevelOtestlletével és dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat koteles megOrizni.
A _pedagogusok munkadjahoz sziikséges informatikai eszkdzokhéz vald hozzaférés

Az intézmény pedagogusai az oOvoda épliletéen beliil kbélcsénzés formajaban
megkapjak a munkadjukhoz sziikséges kiadvanyokat, szakmai lapokat.

Az Ovodaban rendelkezésre all 1 személyi szamitogep, és 1 laptop. Egyedi esetben
— jrasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopot a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak.



Az 1. személyi szamitégépet az Ovodavezetd, €és az Ovodapedagogusok
hasznalhatiagk a napi kotelez0 oraikon felili idOszakban. Ettol eltéren az
ovodavezetd engedélyével, kiilonésen indokolt esetben lehet eltérni.

Az ovodapedagogusok munkakédri leirasmintajat a 2. sz. Flggelék tartalmazza.

3.7. A neveldmunkat segitd dajkak feladatai

Dajkak az o6voda pedagodgiai tevékenységét kozvetlenil segitik.

FObb tevékenységeik:

Heti munkaidejik 40 o6ra, amit a kialakitott munkarend szerint toltenek le.

Napi feladatok:

Az o6von® mellett a nevelési terveknek megfelelben tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében (gyermekek fogadasa, gondozasi feladatok ).
Csoportszobak, 0ltozOk, mosdohelyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

Olt6z6, mosdd felmosasa reggeli gyiilekezO és ebéd utan.

Délutanos beosztasban a csoportszobak, mosdok, mellékhelyiségek, irodak, felnbtt 6lt6z0
takaritasa.

Az ételek beszallitasa a csoportszobaba, edények elOkészitése,

A csoportszoba atrendezése, tisztitasa az adott napirendi pontokhoz igazodva
(folyamatos tizoérai, kilonboz6 foglalkozasok ) .

Heti feladatok:

jatékok, polcok, butorok lemosasa;

mosdohelyiség teljes takaritasa (csempe, elvalasztok);

fogmoso poharak, fés(ik fertGtlenitése;

a csoport, intézmény textiliainak mosasa, vasalasa;

Id6szakos feladatok:

babaruhak, textiliak szikség szerinti javitasa, varrasa;

a gyermekek agynemlinek valtdsa, mosasa havonta 1 alkalommal;

fert6z6 betegségek esetén telies fertStlenités;

2 havonta nagytakaritast végez (fliggbnymosas, radiatorok, ablakok, ajtok
lemoséasa ) ;

évente egy alkalommal részt vesz az évoda felujitasi munkalataiban, tatarozasaban
nagytakaritasban — a nyari zaras ideje alatt;

szllkség esetén tapasztalatszerzO sétara, szinhazba stb. kiséri a gyermekcsoportot;
szul6i értekezlet alatt a gyermekfeliigyeletet ellatja.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerllen és a munkavédelmi
elGirasoknak megfelel6en haszndlja, és allagmegdvasukrél gondoskodik;



az éplletbiztonsaga érdekében zaraskor ellenbrzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat;

az ovoda kulcsaiért telies felelsséggel tartozik;

a csoport textilidval, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol;

a tlz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

Bizalmas informaciok kezelése: a gyermekekrél pedagdgiai informaciét, az 6voda
bels® életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Dajkak konyhai feladatai

FObb felel6sségek, tevékenységek:

a beszallitott ételek atvétele, az adag ellenOrzése, a csoportokba létszam szerinti
kiadagolasa;

az étkezések utan a beérkez® edények szakszer(li elmosogatisa, taroldsa az dvoda
sajatossagai és az ANTSZ el6irasai szerint;

a melegitbkonyha tisztan tartasa, fertGtlenitése az elBirasoknak megfelelGen;
ételminta pontos elrakasa;

az aznapi megmaradt ételek (lekvar, vaj, gylimolcs, siitemény) felkinalasa a
gyermekeknek.

Kiilonleges felel6ssége

a higiéniai, tisztasagi, egészségigyi szabalyok pontos betartasa;

a baleset-, munka- és tlzvédelmi elBirasok betartasa;

a konyha teriletén illetéktelen személyt be nem engedhet.

EllenOrzési feladatai:

a beszallitott ételek mennyiségének ellenOrzése az atvételkor;

a konyha rendjének, berendezési targyainak elOirds szerinti hasznalatanak betartasa;
a kiadott ételek hofokanak folyamatos ellenOrzése, biztositas

A dajkak munkakéri leirasmintajat a 3. sz. Fiiggelék tartalmazza.

4. AZ 6VODABAN MUKODO TESTULETEK ES MUNKACSOPORTOK

4.1. A nevelbtestiilet feladatai és jogai

A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve. A
nevelltestiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény mlikédésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kéznevelésrOl szolo toérvényben és mas jogszabalyokban



meghatarozott  kérdésekben déntési, egyebekben véleményez6 és javaslattevO
Jjogkdrrel rendelkezik.

Véleménynyilvanitasi jogkor

» OvodavezetOi palyazathoz készitett szakmai program véleményezése,

* a nevelési év rendjének kialakitasa.

* a gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa.

* A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-okta-
tasi intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési_jogkdr:

e a pedagogiai program elfogadasa,

« az SZMSZ elfogadasa,

» intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

» a tovabbképzési program elfogadasa,

« a nevelltestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

» a hazirend elfogadasa,

« az intézményvezetbi, intézményegység-vezetdi paélyazathoz készitett vezetési
programmal 0Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmardl,

» jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben

A nevelbtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

« az oOvodavezetOre,

« munkacsoport vezetOre,
Az atruhazott jogkér gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelOtestiletet azokrdl az
Ugyekrdl, amelyekben megbizasabol eljart (szdbeli tajékoztatds, irasos beszamolok) .

4.2. A szakmai munkacsoportok egyiittmikoédése, kapcsolattartdsanak rendje

A kéznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakézésseget. Mivel
ezt a létszamhatart az intézményben nem éri el az oJvodapedagogus szama, ezért
a koéznevelési térvény szerinti meghatarozas értelmében nem  mlkddtetiink
munkakozdsséget. Az Ovodai fejlesztd program megvaldsitasa érdekében azonban
munkacsoportokat hoztunk létre. A munkacsoport jogositvanyai nem azonosak a
munkakoézdsségével.

A munkacsoport-vezetd feladatai:




e megbeszéléseket, munkafoglalkozasokat szervez a fejlesztd program adott
feladatairol,

e jrasos beszamold a munkacsoport munkajarél a nevelési év végén, a neve-
IGtestiilet eltt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;

IPR alapu fejlesztési munkacsoport jogkorei

Véleménynyilvanitasi jogkor
e az 6vodai fejlesztd program véleményezése, a fejlesztd program éves tervének
véleményezése, javaslatok megfogalmazasa.

4.3. SziilOi szervezetek

A sziil6i szervezet ©ndalldan hatarozza meg mikodése rendjét. A szlldi szervezettel
valo kapcsolattartdas az oOvodavezetd feladata. A szllbi szervezet véleményezési
joggal rendelkezik a jogszabalyban foglalt esetekben, valamint tajékoztatast kérhet a
gyermekek csoportjat érintd barmilyen kérdésben, képviselbje jelen lehet az ilyen
Ugyeket targyald nevelbtestileti értekezleten.

A sziilbk és az oOvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok megismerése,
Odsszehangolasa érdekében a helyi pedagogiai programban kidolgozott
kapcsolatrendszer alapjan nyilik lehetOség.

4.4. Egyéb testiiletek

Ovodainkban egyéb testillet (6vodaszék, intézményi tanacs) egyelbre nem
mUkodik.

5. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

5.1. Intézményi 6vo-védo elBirdsok

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo elGirasokat,
a foglalkozasokkal egyltt jar6  veszélyforrasokat, a tilos és  elvarhatd
magatartdsformakat az o&vodai nevelési év megkezdésekor valamint sziikség szerint
(az ovodai foglalkozas, jaték, kirandulas, kerti munka, stb. soran) életkoruknak és
fejlettségi szintjiknek megfelel®en ismertetni kell.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

Felel6sok: a csoportban dolgozd o6vodapedagogusok.



A tagdévodak hazirendjében meg kell hatarozni azokat a védd, ovéd elbirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az évodaban tartézkodas sordan meg kell tanulniuk.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsat az oévoda vezetdje lata el az
ovodapedagogusok kozremikodésével és a Gyermekjoléti Szolgalat képviselbjével.
Az O6vodaban megbeteged®, lazas gyermeket a legrovidebb id6n belil a szil6nek
haza kell vinnie. A csoport 6vondjének a laz csillapitadsardl a szild érkezéséig
gondoskodnia kell, indokolt esetben az &évoda vezetOje orvosi segitséget is igénybe
vehet.

Labadoz6, vagy gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az o6vodat nem latogathatja.
Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az oOvodaban, ha az
egészségvédelme érdekében elbiras (allergia, asztma, epilepszia stb. ).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a szilbnek az oOvodat azonnal tajékoztatni kell a
fertbzést terjedésének megelOzése, a fokozott fertStlenités céljabal.

Az 6voda konyhajdba csak egészséglgyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.
Az  O6voda minden  alkalmazottjanak  érvényes  egészségugyi  alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie.

A csoportszobakban a szil6 folyamatos tartozkodas soran (beszoktatas, nyilt nap,
egyéni érdekl6dés) csak papucsban, mas alkalommal letisztitott cipOben Iéphet be.
A gyermekek évenkénti egészségiigyi szlrbvizsgalata, valamint a tankoteles korba
lépOk orvosi vizsgalata a nevelési év kezdetén a kozség haziorvosa és védOndje
altal elkészitett és az Ovoda szamara biztositott egészségligyi Utemterv alapjan
torténik. A vizsgalatok sordn a gyermek egészségiigyi torzskonyvét a védond és az
orvos szamara biztositani kell. Az egészségigyi szervekkel valéo egyluttmUkodés
valamennyi 6vodapedagogus kotelessége.

Csak friss ételféleséget, mosott gyimoélcsot fogyaszthatnak a gyerekek.

Az dltaluk hasznalt edények, evOeszkozOok, egyéb eszkozok tisztan tartasa,
rendszeres fertOtlenitése folyamatos feladat.

ovasa, fontos feladat.

Az ellendlld képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését, a mindennapi szabad
levegbn vald tartozkodast is biztositjuk.

Kirandulaskor keriilni kell a fertdzott helyeket, és gondoskodni kell a védekezésrdl.
Megkulonboztetett figyelmet szilkséges forditani a fert6z6 bdrbetegségek terjedésének
megel&zésére a szilbvel vald egyetértésben.

Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos, alkoholos befolyasoltsag
alatt 1évd egyén az oOvodaban nem tartozkodhat.

Az Ovoda fustmentes Ovezet, terlletén tilos a dohanyzas.

Az oOvoda helyiségeit csak a fenntartd engedélyével és a gyermekek tavollétében
lehet hasznalni 6vodai feladatkérén kivil.



Az intézmény teriiletén sem a dolgozok, sem mas gynokok kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak — kivéve az o&évoda altal szervezett koényv, ruha,
ajandék, jatékvasar, stb.

5.2. Az dvodak alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és a

baleset esetén

Az oOvoda vezetbje felelds a biztonsagos, balesetmentes &vodai kornyezet
kialakitasaért, biztonsagaért.

Az 6voda alkalmazottai a személyre sz6l6 munkakéri leirdsukban meghatarozott
munkakori feladataiknak megfelelben és a nevelési év kezdetén a munkavédelmi és
tlzvédelmi oktatds keretében elsajatitott ismereteiknek alkalmazasaval kotelesek
munkajukat végezni a gyermekbalesetek megel6zése érdekében.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentési kételezettséget a 20,2012 (VIll.31.)
EMMI rendelet 168-169. § alapjan latjuk el.

Az oOvodaknak lehetdvé kell tenni a szilbi szervezet képviselOje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetben meg kell tenni a szikséges intézkedést a
hasonld esetek megel6zésére.

A gyermekbalesetek megelGzéséért elsOdlegesen az oOvoda vezetGje felelBs.
Feladata a gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,
kilonosen:

« Az Ovoda épuletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoport-
szobak, belsO termek, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek ) vonatkozdsaban a veszélyforrasok feltardsa. Feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és azonnali intéz-
kedés kérése a fenntarto illetékes képvisel§jétdl. A veszélyforrast jelentd fel-
szerelés, eszkdz eltavolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsa-
gos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgaldé, az adott
helyzethez igazodo célszer(l intézkedés megtétele.

« Az O6voda terliletén karbantartasi, felljitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos oOvodai életének megszerve-
zése, valamint az ezzel kapcsolatosan a szllOk tajékoztatasa.

+ Az alkalmazottak tevékenységének ellenfrzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes felszerelések és eszkdzok tekintetében.

« A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa, dokumenta-
lasa.

« Az O6voda udvardn és az épileten belll taldlhatdé mérgez6 novények (cser—
jék, fak, viragok, szobanodvények) beazonositasa, eltavolitasa.



A pedagégusok feladatai és kotelességei:

. Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellenbrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az o6voda vezetbjének, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

. Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyze-
tekr0l az oOvodavezetO tajékoztatdsa tovabbi intézkedés végett.

. Az Ovodai nevelési év elején, valamint szikség szerint, a foglalkozas, kiran-
dulas elbtt a véd6-o6vd elbirasok ismertetése a gyermekekkel:

. az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elBirasok,

. a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasok,

. a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A pedagdgusok az ovodai foglalkozasokhoz, tevékenységekhez az altaluk készitett,

hasznalt technikai jellegli eszkézdoket csak kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkéz

veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskére, aki sziikség

esetén szakember altal kiadott véleményhez koétheti az eszkéz hasznalatat. A

pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok az OJvodai

tevékenységek soran Kkorlatozas nélkiil hasznalhatok.

A dajkak feladatai és kotelességei:
— A veszélyforrast jelentd konyha zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott,

— A konyhabdl kivitt eszkozok biztonsagos szallitdsarol valé gondoskodas (forrd
étel, tortavagd kés...)

5.3. A neveld munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Szulbk tajékoztatasa az Odvoda Uzen® tablajan keresztiil, (mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkOzzel, és mi a koltségvonzata) A szul® alairasaval adja
beleegyezését a részvételbe.
IntézményvezetOvel elbzetesen szdéban szilkséges egyeztetni a kils® foglalkozas
megkezdése elOtt minimum egy nappal.
Nevelési id6ben szervezhetd foglalkozasok

— Helyszini foglalkozas

— Kirandulas, séta,

— Szinhaz, muzeum, kiallitas, mozi latogatas,



— Sport programok,
— Kulturalis programok,
— Iskolalatogatas.

A pedagdégusok koételessége: A foglalkozasokhoz annyi kisér® pedagogust, dajkat,
vagy szulét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz
szllkséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelben — ismertetni
kell az egészségik és testi épségik védelmére vonatkoz6 szabalyokat, a
foglalkozassal egyltt jar6  veszélyforrdsokat, a tilos és az  elvarhato
magatartasformat. Gondoskodni kell az els8segélynyljtdshoz szikséges felszerelésrol.

Nevelési id6n tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése: A gyermekek, szil6k, pedagdgusok igényei, szlkségletei szerint
szervezhetbk a nevelési idOn tdli  foglalkozasok. Az intézményvezetd felé
kezdeményezbje lehet: szilbi szervezet, az dvodapedagogus.

Részvétel: A nevelési idOn tali foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg.
A jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a
szUl6 alairasaval. Lehetséges formai:

- Hétvégi kozds csaladi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével
Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetOje felé: A programfelel6s pedagdgus
koteles indulas el6tt tajékoztatni az intézményvezetOt a szervezett program:

- Helyszinérdl,

- Id6pontjardl, az utazas, szallas, étkezés korulményeirdl,

- A résztvevOk létszamarol, nevérdl,

- A kisér®6 pedagdgusok nevér6l, szamarol,

- Indulas, érkezés idOpontjardl, az utvonal megjeldlésérdl.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

- Az oOvodaban csak érvényes egészségugyi konyvvel rendelkezO munkavallalo
dolgozhat.

- Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!

- A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idOben akkor és oly moddon
haszndljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelO-oktatd tevékenységet, és
az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

- Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezetOtOl irdsban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak és id6pontjdnak megjeldlésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az éplletben és az udvaron tartézkodé minden

személy koteles:



A kozos tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszerlilen hasznalni,

- Az O6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- TU0z és balesetvédelmi elGirdsok szerint eljarni,

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz kotddd szervezet nem mUikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt,
amig az O6voda ellatia a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddd
szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathatd.

A dohanyzas szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérOl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szélé 1999. évi XLIl. torvény teljes dohanyzéasi tilalmat rendel
el.

Ennek megfelelben intézményilinkben és azok egész teriiletén munkavéllalok, az
intézménybe latogatok, és a sziilOk szamdra tilos a dohanyzas.

5.4. TeendOk rendkiviili esemény esetén

Rendkivili esemény esetén értesiteni kell az o¢voda vezetbt, a fenntartot, ha
szilkséges a rendOrséget. Az, aki érzékeli a rendkivili eseményt, koteles mindent
megtenni az esetleges veszélyhelyzet elhéritdsa érdekében. Rendkivili eseménynek
szamit kilonosen: a tlz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveldmunkadt mas moddon akadalyozd, nehezitd koriimény.
Bombariadd esetén azonnal értesitend® az oOvodavezetd. Telefonon azonnal
értesitendd a rendbrség a kozponti 107 szamon. Az OAvodavezetd telefonon értesiti
az Onkormanyzatot a rendkiviili eseményrOl és a bombariadordl

A bombariaddé esetén az Ovoda épuletét mindenkinek (o6vodasgyerekeknek, 6vodai
dolgozoknak, dvodaban tartozkodd személyeknek) haladéktalanul el kell hagynia. Az
épiletb6l vald tavozast az o6voda ,T(zriadd tervében” meghatarozottak szerint kell
végrehajtaniuk. Az épiletet elhagyd gyermekek elhelyezését a legkdzelebbi
kozintézményekben kell biztositani:

— Napraforgé Ovoda — Id&sek Napkézi Otthona

Amennyiben az Ovoda csoportszobdiban a mdlszaki, mikédési feltételek tartos
hidnya miatt a hOmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri
el a 20 Celsius fokot, az intézményvezetd a fenntarté értesitése mellett rendkiviili
szlinetet rendel el.



5.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék dvodaban tartézkodasa

Az dvodainkban vald tartozkodasra engedélyt csak az ovodavezetd adhat, ellenkezd
esetben jogviszonyban nem allék nem tartézkodhatnak intézménylinkben.

Kulén engedély és felugyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és az elvitelére jogosult személy, illetve az intézményben dolgozék hozzatar-
tozoi (indokolt esetben).

A gyermekek érkezésének, tavozasanak rendje a tagintézmények Hazirendjében
meghatarozottak alapjan toérténik.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodaveze-
tOvel torténd® egyeztetés szerint lehetséges.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az &évo-
davezetd engedélyezi.

5.6. Reklam tevékenység szabalyozasa

Ovodaink csak az 6vodapedagdgiai tevékenységiinket segitd, tamogatdé reklam
tevékenységet folytathat. Minden mas jellegd rekldm tevékenység, amely nem
egyeztethetd Gssze Odvodapedagodgiai tevékenységkoriinkkel, nem  engedélyezett
intézménylinkben.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A Kazari Napraforgd Ovoda helyi pedagdgiai programjaban megtervezett feladatok
ellatdsa érdekében a kovetkez® kiils® kapcsolatrendszert mUikodteti:

6.1. Kapcsolattartas a gyermekijoéléti szolgalattal

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelOzése és
megsziintetése.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: Az intézmény segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.



a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az oOvoda a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvé-
delmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés — az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

e szilbk tajékoztatadsa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefon-

szamanak intézményben valé kihelyezése), IlehetOvé téve a kozvetlen

megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szikség szerint.

Az oOvodakban a szilOk altal jol lathatd helyen kozzé tesszik a gyermekvédelmi
feladatot ellatd legfontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsadd stb.) cimét, telefonszamat.

Szeptemberben, a tanévnyitd szilbi értekezleteken az  Avodapedagogusok
tajékoztatjadk a szilbket, hogy milyen gyermekvédelmi feladatot elldtdo intézményt
kereshetnek fel, milyen problémaval.

6.2. Kapcsolattartas az Altalanos Iskolaval

A kapcsolattartd: az ovoda vezetOje és az Ovoda pedagogusai.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-
iskola atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, kdzds programok.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elbtt, illetve nevelési
évenként az elsd félévet kovetben.

6.3. Kapcsolattartas _a haziorvossal, védéndvel, fogorvossal

A kapcsolattartd: az 6voda vezetOje.

A kapcsolattartalma: a gyermekek egészséglgyi elldtasa, iskoldaba mend gyermekek
korében az altalanos vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés, beutalds kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgalat, kéthetente védondi
jelenlét, egy alkalommal fogaszati sz(rés.



Orvosi beavatkozas — kezelés — csak is a szild elbzetes értesitése és
beleegyezése utan torténhet. Kivétel a baleseti elsGsegélynyujtas.

6.4. Kapcsolattartas a szakszolgalatokkal

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsdnds tajékoztatas, esetmeghbeszélés,
konzultacio, szilbi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a logopédus és
ovondk jelzése alapjan szilkség szerint.

6.5. Oktatasi Hivatal Salgétarjani POK

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolattartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bOvitése,
valamint szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoéi
hospitalas, szaktanacsadéi javaslat

Gyakorisag: nevelési évenként a POK 4ltal meghirdetett idOpontokban és
gyakorisaggal, illetve sziikség szerint szaktanacsaddéi latogatas.

6.6. Fenntartoval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis m(kodtetése, a fenntartdi
elvardsoknak valé6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A
kapcsolattartas terliletei kilondsen:

e Az dvoda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

* Az o6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

e Az d6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

e Az ovoda miikodésének torvényességi ellenbrzése,

* A magasabb vezet0 teljesitményértékelése,

e Az O6vodaban folydo szakmai munka ellenfrzése.

A kapcsolattartds formaja: vezetOi értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kozpont
Unnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
beszamold irasban.



6.7. Gyermek programokat ajanld kulturalis intézményekkel

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A  kapcsolattartalma: szinvonalas gyermek mUlsorok, elGadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belll, és intézményen kivili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szllOk felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, a szilbi szervezet

véleményének kikérésével.

Az intézmények idOszer( intézményi kapcsolatait az aktudlis nevelési év éves

munkaterve tartalmazza.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE

A pedagogiai munka belsG ellenGrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed: a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
min8ségére; a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre; a mikodési feltételek
vizsgalatara;

Az ellenOrzés fajtai:

Tervszer(l, elbre egyeztetett szempontok szerint

Spontan, alkalomszerlien: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében

A pedagogiai munka ellen6rzésének modszerei: latogatas, vizsgalat,helyszini
ellenbrzés, beszamoltatdas szdban és /vagy irasban, dokumentum ellen8rzés, adatok
bekérése, értekezlet, konzultacio.

7.1. A bels) ellenOrzés célja

A pedagogiai munka belsO ellenOrzésének célja egyrészt az esetlegesen elGforduld
hibak mielObbi feltdrasa, majd a feltarast kovet® helyes gyakorlat megteremtése,
masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa. Biztositsa az intézmény
vezetOi szdmara az informdciét az intézményben folyd neveld munka tartalmardl és
annak szinvonalardl. Segitse a vezetbi iranyitast, a dontések elOkészitését és
megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes, belsd® utasitdsokban elirt
pedagogiai mikodését. Megszilarditsa a bels® rendet és fegyelmet.



7.2. A pedagoégiai munka belsd ellenfrzésével szemben tamasztott kovetelmények

Az intézmény vezetd az ellenOrzési Utemterv alapjan végzi az ellenfrzési feladatat.
Az ellendrzési terv tartalmazza:

« ellenGrzési terlleteket

+ ellenGrzés formajat, modszerét

« az ellenbGrzés f6bb szempontjait

+ az ellenOrzott idoészak meghatarozasat

« az ellenbrzés idBpontjat

« az ellenOrzés tapasztalati értékelésnek idOpontjat, modjat

A belsO ellenOrzés rendjét olyan moddon kell kialakitani, hogy a tanév soran
valamennyi dolgozé munkajat értékeljék.
o fogja at a pedagogiai munka egészét,
e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka folyamatosan emelkedd szinvonalu
ellatasat,
e a szllbi kozosség, észrevételei kapcsan objektiven segitse az intézmény
valamennyi szerepl&jének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
e hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe.
+ Az ellenOrzési ltemtervet az oOvodavezetd késziti el.
« Az ellenbrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

7.4. A belsd ellenOrzésre jogosult személyek

¢ (Ovodavezetd
7.5. Az ellenOrzés tartalma

e csoportok latogatasa,

« irasos dokumentumok vizsgalata és elemzése,

+ a latogatdsok tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség szerint a
munkakdzdsség tagjaival kell megbeszélni.

7.6. Az ellenOrzés formai

e szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,
* dokumentum ellen6rzés, csoportlatogatas, foglalkozas-latogatas,
* felmérések, tesztek, vizsgalatok.

7.7. Az ellenOrzés kiterjed:




- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, min&ségére,
« a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
« a milkodési feltételek vizsgalatara.

8. AZ OVODAI UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASA

Az Unnepek, hagyomanyok, jeles napok &poldsanak belsd rendszerét a pedagdgiai
program és az o6voda éves munkaterve tartalmazza.

8.1. A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Az Unnepek, Unnepélyek, jeles napok az oOvoda egészére, a tagdvodara, illetve a

gyermekcsoportokra tervezettek lehetnek, a szil6k szamara nyitottak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az o6voda meglévd hirnevének

megOrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsGsorban a nevelOkozosségek feladata, amely gondoskodik

arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak

. Az oOvodaban az (nnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jel-
leggel, a koradbbi hagyomanyokat apolva a pedagogiai programban foglaltak
alapjan kerll meghatarozasra.

. Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id&pontjat, a rendezvényekkel kapcso-
latos feladatokat és felelOsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hata-
rozza meg.

Ovodai iinnepeink

A gyermekek mUsorral lnnepelnek a kovetkezO Unnepélyek alkalmaval:

» Karacsony (ovodai és kozségi meglinneplése )
e Farsang

« anyak napja

« évzaro (ballagas)

Az anyak napja, valamint az évzaroé nyilvanos, és azonos id&pontban is

szervezhetOk. Ezekre a szil6k meghivast kapnak, vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az ovodaban:

- Farsang
e Husvét
» Gyermeknap



e Mikulas—-nap

Meglinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil, sziul6i igény szerint k6zos megemlékezés torténik a gyermekek
név- és sziletésnapjarol. Népi hagyomanyok apolasa koérében torténik a__jeles
napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése, népi kézmlves technikakkal vald
ismerkedés.

8.2. Feln6tt linnepek, hagyomanyok:

Szakmai napok rendezése, a nyugdijba vonuldé, vagy az intézménybdl eltavozd
dolgozd elbucslztatasa, kozos felndtt Unnepek szervezése az ovodakban kialakitott
hagyomanyok szerint.

Nevelési év elején tartand6 tanacskozasok - az 6voda valamennyi dolgozéja részére
minden év augusztus utols6 hetében

Nevelési év zar6 értekezlete - minden év junius 15-ig

Nevelbtestiileti tanacskozas - legalabb harom havonta a munkaprogram kialakitasa,
a tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa céljabdl.

Kozos felndtt linnepek szervezése az egyes intézményekben kialakitott hagyomanyok
szerint (NOnap, Pedagogusnap, névnapok, stb. )

9. AZ INTEZMENY| DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

9.1. Az 6vodaban kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 87-93.§-a részletesen elbirja az Jvodaban
kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok korét, tartalmat:

a) a felvételi elOjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,



c) az ovodai csoportnaplo,
d) az dvodai torzskényv,

e) a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
Ovodai szakvélemény ).

» Tovabbi kotelezOen hasznalt dokumentum a_gyermek fejlOdésének, dokuments-

cié-ja, amely az évodaba Iépéstll az iskolaba lépésig nyomon kéveti a
gvermek fejlédését, tartalmazza egyéni fejlesztésének feladatait, moddszereit,
eszkézeit, eljarasait,

* a fejlbdésben lelassult, akadalyozott, vagy sériilt gyermekek Nevelési Ta-
nacsaddba torténd beutaldsai, komplex iskolaérettségi vizsgalatok beutaldsai,
valamint a tankoteles korba 16p0 gyermekek szakvéleményeit

* a halmozottan hatranyos helyzetli és a kisebbségi nevelésben részesiild
gyermekek fejlesztésének nyilvantartasa

9.2. Az elektronikus tton elOallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kbézoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229,/2012. (Vill.28.)
Kormanyrendelet elOirasainak megfelelben. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenil ki kell nyomtaini és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

. az intézményltérzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
. a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétiével és az dvodavezetO alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkliildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az oOvoda
szamitogépes halozataban egy kilbn e célra Ilétrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

9.3. Az elektronikus uton elOallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje




Az dvodankban nem hasznalunk elektronikusan elOallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendé dokumentumot.

9.4. Az intézményi dokumentacidok nyilvanossaga

Az Ovoda pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét a sziilbk szabadon
megtekinthetik, az intézményekben arra kijelolt helyen, illetve helyiségben. A
dokumentumok egy példanya a nevelOtestiileti szobaban, és egy példanya a
kozponti szil6i falidjsagon kerll elhelyezésre.

Az Udjonnan érkez0 gyermekek sziileinek elsé sziilbi értekezleten torténik a
Hazirend ismertetése és annak irasos valtozatanak atadasa.

A fent nevezett dokumenticiokrol tajékoztatas kérhetd a szilbi értekezletek
alkalmaval is, valamint az OJvodavezetOvel egyeztetett idOpontban. A szilbk az
ovodavezetOtdl és a csoportos 6vonOkidl is kérhetnek szobeli tajékoztatdst az év
soran barmikor, egyeztetett idOpontban.

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetOségét a nevelési évet nyitd szildi
értekezleten részletesen ismerteti az 6vodavezet®.



Nyilatkozatok

Az SZMSZ-t az Intézményi SziilGi Szervezet - a jogszabalyban meghatarozottak
szerint megismerte és véleményezte:

a szUl6i szervezet nevében

megtartott nevelOtestileti értekezleten a nevelOtestilet a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot elfogadia.

a nevelBtestiilet képviseletében

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot az Intézmény vezetbje jovahagyta.

Intézményvezetd

MELLEKLET



1. sz. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat



FUGGELEK

1. sz. fliggelék: Az o6vodavezet® munkakori leirasmintaja
2. sz. fuggelék: Az o6vodapedagdégus munkakori leirasmintdja

3. sz. fuggelék: A dajka munkakoéri leirasmintaja
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