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1. Bevezetés

Készitette a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 25.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a : Nagyoroszi Nefelejcs Ovoda és Bolcséde

2645. Nagyoroszi, Szent Istvan tér 2.

OM azonosito: 032143

Az intézmény tobbcélu, szervezeti és szakmai tekintetben ©nalld intézményegységek keretében

miikddik; s az dvoda és bolesdde feladatait lathatja el.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

Célja: hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
intézménylinkben, s hatékonyan szabalyozza az 6voda pedagogiai programjaban rogzitett cél-
¢s feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat

Tartalma: meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. Nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
az egyéb intézményi alapdokumentumokban megfogalmazottakkal; nem vonhat el térvény
rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt; kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ-t meghatarozo6 jogszabalyok:

1) A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2) 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartdasrol

3) A 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasdrol

4) A229/2012. (VIII. 28.) Kormdnyrendelet, a nemzeti koznevelési torvény végrehajtdsdarol

5) A kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. Térvény végrehajtasdarol a
kozoktatasi intézményekben 138/ 1992. (X. 8.) Korm. Rendelet (tovabbiakban: Korm. R)

6) A363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az ovodai nevelés alapprogramjarol

7) A20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

8) A 2012. évil. torvény a Munka Torvénykionyvérol

9) 2012. évi Il. térvény a szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési



nyilvantartdsi rendszerrdl

10) 2013. évi V. torvény a Polgadri Torvénykonyvrol

11) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagidgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasdardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kioznevelési intézményekben
torténd végrehajtdasarol

12) 1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatdsrol

13) A 368/2011. (XII. 31,) Kormanyrendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajtasarol

14) a Sajdtos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelésének irdanyelve kiaddsdrol

15) 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Ber.) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérol

16) Az Oktatasi Hivatal dltal kiadott ,,A Sajdtos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelésének

iranyelve”

1. 3. A SZMSZ hatailya

- iddbeli: A neveldtestiilet altal elfogadott és jovahagyott oOvodai SZMSZ az
intézményvezetd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan
iddre szol.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ. Feliilvizsgélatara évente, vagy
jogszabalyi véltozasnak megfelelden. Mddositasa az 6vodavezetd hataskore; de
kezdeményezheti a nevelbtestiilet.

- személyi:
- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara,
- az 6vodaba jard gyermekekre, illetve annak kdzosségeire,
- az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az dvoda tertiletén munkat végzokre,
- a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,
- az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,
- az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,
- valamint mindazokra, akik belépnek az 6voda teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit, s akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

- terileti:
- az ovoda teriiletére (kiils6-belso),
- az voda altal szervezett—a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo—ovodan

kiviili programokra;

- az intézmény képviselete szerinti alkalmakra és kiils6 kapcsolati alkalmaira.



1. 4. Az intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belso

szabalyzatok

>

>
>
>

Alapité Okirat

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és mellékletei

Hézirend

Helyi Pedagégiai Program / az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan/, mely

meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- a nevelQtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.



2. Intézményi adatok

2.1 Intézményi azonositok












2.2 Az intézmény tevékenységei
Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorrel a fenntart6 altal megbizott
ovodavezeto latja el. Az 6voda 4 csoportos neveld intézmény — 6nalldban miikodik.
Szervezetében és mitkodésében onalldan dont, amennyiben mas jogszabaly nem utal egyéb
hataskorbe.

Részben 6nalld gazdalkodasi €s 6nalld bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A mikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt

vesznek az 6voda pedagdgusai és a sziilok képviseloi.

Miikédo csoportok szama: 4
Féroéhelyek szama: 80
Maximalis gyermeklétszam: 100 o

A csoport 1étszam minimalis 13 f6, maximalis 25 {6, atlaglétszam 20 fo.

2. 3. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés; felmentés a rendszeres 6vodaba jaras
alol

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marciusaban. A beiratas
elétt—mely az 6vodaban torténik—Ilegalabb harminc nappal a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra
kell hozni az Onkormanyzat honlapjan és az 6voda beiratasi plakatjan, vagy egyéb internetes
lehetéségen.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilonésen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan ,, A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy Oordban Odvodai
foglalkozason vesz részt. A sziilé - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik ¢letévét betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyez6 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az
ovodavezeto vagy a védono rendelheto ki.”

Beirathaté az az 6vodas koru kisgyermek is, aki szakvélemény alapjan sajatos nevelési igényi, de
ovodai gyermekkdzosségben nevelhetd.

A beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a szild sajat,
ugyanilyen hat6sagi bizonyitvanyat.

A Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan ,, az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a

felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, .....vagy ha a felvételi
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korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepliléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartdézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.”

A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az oOvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek oOvodai felvételérdl,
atvételérdl az 6vodavezetd dont. A felvételnél elényben kell részesiteni a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekeket. Amennyiben az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek
szamat, az 6vodavezetd javaslatara a fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrol.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az ovodavezetd dont a sziilok és az

ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

2. 3. 1. Az NKT 53.§ alapjan megsziinik az évodai elhelyezés, ha

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

- a gyermeket felvettek az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

2.4 Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok, igy elsésorban a 2011. évi CXC. Nemzeti Kéznevelési
Torvény 1. és 2. sz. mellékletei alapjan megéallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett
létszamban az 6vodavezetd alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkéjukat nevelési évente aktualizalt

munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az 6vodapedagogusok 1étszamat:
- az 6vodai csoportok szama,
- kotelezd 6rak szama,
- a kotelezo oraszamba beszamithato tevékenységek,

- az 0voda nyitvatartasi ideje hatarozza meg.

Az intézmény 6vodapedagogus igénye a fentick figyelembevételével: 9 6

Neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segit alkalmazottak:

Dajka: 4 16

Pedagogiai asszisztens: 1 6

Futdé-karbantarto: 1 f6 (megbizési szerzddéssel
20 ora/ hét)
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3. Az intézmény miikodési rendje
A Nkt 24. §-a szerint
3. 1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t0] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. junius 1-t6l augusztus 31-ig
nyari ¢életrend szerint mitkodik az 6voda. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet

hatarozza meg €s rogziti a munkatervben a sziil6i kozosség igényeinek figyelembevételével. A

o neveld6testiileti értekezletek, (nevelés nélkiili munkanapok) idopontjat,
o 6vodai rendezvények és tinnepélyek modjat, idépontjat,
o takaritasi sziinet idejét,

o nyilt napok idejét,
. hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az 6vonok a sziilokkel
hirdetményekben, a gyermekekkel (gyermekek fejlettségi szintjének megfeleléen) folyamatosan

ismertetik.

3.2. Az intézmény sajatossaga: Helyi Pedagogiai Program

A 137/1996. (VIIL. 28) Korm. rendelet tartalmazza az Ovodai Nevelés Orszagos Alap programjat.
Ennek alapjan kertilt kidolgozasra Helyi Nevelési programunk, mely 1999. szeptember 1. napjan
kertilt bevezetésre.
A program tobbszori feliilvizsgalata az értékelési, mérési, ellenérzési rendszer kidolgozéasa utan a
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése alapjan 2013. szeptember 1-t6]1 Helyi
Pedagogiai Programunk alapjan végezziik munkankat, melynek sajatossidga ,,a kornyezetiink
tevékeny megismertetése, megszerettetése ¢és megdvasara nevelés a helyi adottsagok
figyelembevételével, az 6vodai nevelés eszkozeivel.”
A koznevelési torvény 21. §, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 6. § alapjan a HPP tartalmazza:
- az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
- az 6vodai élet megszervezésének elveit,
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténo felkészitését,
- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, a szocialisan hatranyos helyzetii
gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,
- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelés elveit,
- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,
- a gyermek- &s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,
- a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
- a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és

felszerelések jegyzékét.
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3. 3. Az intézmény nyitva tartasa
e Az 6voda 6t napos munkarenddel iizemel: hétf6tol — péntekig;
= nyitva tartds: 7-17 6raig 1épcsdzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel.

o A szokasos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.

e A nyari ¢és téli zarva tartds idopontjat—melynek ideje a fenntartd altal meghatarozott,
illetve jovahagyott, —februar 15-ig, illetve november 15-ig a sziilokkel hirdetményben
ismertetni kell.

e Az 6voda az iskolai sziinetek, illetve az esetenkénti Miniszteri rendelet alapjan
kiadott munkarend &tcsoportositds idején igény szerint a létszamoktol fiiggden
0sszevont csoportokkal mitkodik.

e A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérd benntartozkodasra—eseti kérelmek alapjan—
az ovodavezetd adhat engedélyt.

¢ -A mindenkori Miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend atcsoportositas idején igény
szerint ligyeleti napot tartunk csoportdsszevondassal. Az ligyeletet ellatdé dolgozokon kiviil

a tobbi dolgozo6 aznap szabadsagat tolti.

3. 4. A kozalkalmazottak munkarendje

e Az intézmény zavartalan miitkddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét az
intézményvezeto allapitja meg.

e Sziikség esetés minden alkalmazott barmelyik csoportban torténd beosztas szerinti
munkavégzésre kotelezhetd.

¢ A munkabdl valé tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de

legkésdbb az adott munkanapon 8 6raig mindenki koteles jelenteni az intézményvezetdnek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.

e Az alkalmazottak munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben, vezetoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

e Munkaid0 beosztasukat az 6vodavezetd, vagy helyettesének elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik csak le.

e Munk3djukat kotelesek személyesen, az altaluk elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkakoriikre vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint
elvégezni.

e Minden dolgozdénak a munkakorére megallapitott munkarend szerinti munkaid6 kezdete
elott legalabb 10 perccel kell megjelennie munkavégzésre alkalmas allapotban az

intézményben, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

13



e A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6érat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést
kdvetden. A munkakozi sziinet nem munkaido!

e Az alkalmazottak a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasukat el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 08 oraig kotelesek jelezni az 6vodavezetdnek vagy helyettesének.

e Egyéb esetben a dolgozé a vezetdtdl/vezetd-helyettestdl kérhet engedélyt.

e A napi munkavégzés igazolasara a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.

3. 4. 1. Az intézményvezeto munkarendje:

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott, munkaidejét szabadon osztja be. A
kotelezé oraszam ¢€s a teljes munkaidd kozotti idoben latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos
feladatokat.

Az ovodavezetd csoportban eltoltendd kotelezd draszama heti 10 6ra. A munkaid6 és a kotelezo
oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell forditania, amely
nemcsak az 6vodaban eltdltott idot jelenti: beszerzések, értekezletek, pedagodgiai konferencidk,

gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

3. 4. 2. Ovodapedagégusok munkarendje:

A teljes allashelyen alkalmazott 6vodapedagogusok:

e heti munkaideje 40 ora.

e  kotott munkaidejiik heti 32 ora

e a heti 40 6ras munkaid6 fennmaradé részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat az Nkt. 62.§
(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.
- Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal vezetni sajat munkaid6-nyilvantartasat, s azt
a nyilvantartas utols6 napjan /masodik honap végén/ alairva leadni az intézményvezetonek.

e A pedagégus legalabb 10 perccel a munkakezdése el6tt koteles megjelenni az
intézményben

e a bolcsddei kisgyermekneveld hidanyzasa esetén a megfeleld szakiranyl végzettséggel
rendelkez6 6vodapedagogus helyettesit a bolcsddei csoportban

e Mindennemd hidnyzast, 6racserét a vezetd/vezetd-helyettes tudtara kell hozni.
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3. 4. 3. A nevel6-oktato munkat kézvetleniil segitok munkarendje:

3.4.4.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsak heti munkaideje 40 ora - heti
valtasban dolgoznak.

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani idészakban sziikség esetén a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

A bolcs6édei csoportban hianyz6 dajkat lehet0ség szerint mindig ugyanaz a dajka

helyettesiti.

Munkarendjiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Gyakornokok munkarendje:
Heti munkaideje: 40 ora.
Kotott munkaidejiik: 26 ora.
A kotott munkaiddé gyermekcesoportban toltendd id6 és a heti teljes munkaid6é kozti idében
a gyakornok
— ismerkedik az intézményi dokumentumokkal,
— hospital,
— konzultal /szakmai segitovel, mentorral, egyéb segitokkel/,

— firasbeli teenddit végzi.

3.5. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartdzkodasat ugy kell megszervezni, hogy
lehetbleg az egyikiikk az dvodaban tartézkodjon. Amennyiben tartds tavollétnek nem
mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd
munkarend miatt az intézményvezeté vagy helyettesének folyamatos benntartdzkodasa
ezen id0szakban nem oldhatdé meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint

kell eljarni.

3. 5. 1. Helyettesitési rend az intézményvezetok akadalyoztatasakor:

A vezet6t akadalyoztatasa esetén teljes felelGsséggel a vezetO-helyettes helyettesiti. A
vezetd tartos tavolléte (legalabb harom hetes, folyamatos tavollét) esetén a vezetd, vagy a
fenntartod teljes vezetéi jogkor gyakorlasara, kiilon irdsos intézkedésben adhat

felhatalmazast.
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A reggel 7 oratol 7-* oraig, illetve a 16-" 6ratdl 17 oraig terjedé idSben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a legnagyobb szakmai tapasztalattal rendelkezd, rangidds
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
A megbizast szoban a dolgozdk tudomasara kell hozni a munkarendben meghatarozottak
szerint
= Ezen idOszak alatt feleldssége, intézkedési jogkore (az SZMSZ, ill. a
munkaltato altal eltérd intézkedéseinek hianyaban) kizarélag az intézmény
zokkenOmentes milkodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
= A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt

tigyekben nem donthet.

3. 6. Cimer hasznalat, lobogo6zasi rend

Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint az allami kitlintetéseir6l szold 2011.
évi CCIL. torvény 7.§.(6) bekezdése — mely 2012. januar 1-én Iépett hatalyba — Ggy rendelkezik, hogy

a koztertileteket nemzeti innepeken onkormanyzati rendeletben meghatarozott modon kell lobogozni,

a rendeletalkotasra ugyanezen torvény 24. §.(5) bekezdése adja meg a felhatalmazast.

A képvisel6-testiilet az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott feladatkdrében eljarva a fenti

torvényben kapott felhatalmazas alapjan alkotja meg rendeletét.

A torvény értelmében azokon a kozépiileteken, melyeket a helyi dnkormanyzatok képvisel6testiiletei,

valamint a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdzfeladatot ellatd intézmények a feladatuk ellatasa

soran hasznalnak, Magyarorszag zaszlajat allando jelleggel ki kell tlizni.

A torvény értelmében pedig a kozteriileteket a nemzeti linnepeken Onkormanyzati rendeletben

meghatarozott médon kell fellobogozni.

3.7. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

3. 7. 1. Sziilok és hozzatartozok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa

Az o6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarral,
csengdvel felszerelt. Az 6voda bejarati ajtajat 9 oratol 12°%-ig; és 13°°-tol 15 oraig zarva
tartjuk.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és az

elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig.

- Egyéb esetekben (pl. nyilt nap, fogaddodra, stb.) a meghatarozott idén beliil.
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e Az 6voda helyiségeit mds, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében és indokolt esetben a fenntartd Onkorményzat engedélyével lehet.

e Az o6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve—az &voda Aaltal

szervezett arusitas, konyvvasar)

3. 7. 2. Egveéb foglalkozasok célja, szervezése

A Koznevelési torvény 46.§ (3); 47.§; 98.§ (1) ONAP és a helyi Pedagogiai Program alapjan.
Az oOvodai nevelés célja, feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi €s szocialis
fejlodésének elésegitése. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai
nevelést magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik az ovodapedagogusok jelenlétében és
kézremiikodésével az ONAP, illetve a helyi pedagdgiai program elvei alapjan.
Az egyéb, egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, a gyermek fejlodését szolgalja
felzarkoztatas, integralas, tehetséggondozas céljabol.

-Felzarkoztatas, integralés: logopédia, gyogytestnevelés, stb

a.) a gyermek részérdl fennallo beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségek esetén
Nevelési Tanacsadd vagy sajatos nevelési igény miatti Szakértéi Bizottsag
véleménye alapjan torténd fejlesztés

b.) beszéd akadalyozottsag, illetve lemaradas esetén logopédiai fejlesztés

¢.) mozgasproblémak, mozgasszervi elvaltozasok esetén gydgytornai fejlesztés

d.) fentieken tal, felmérés alapjan kimutatott részképesség problémak miatti kiscsoportos

fejlesztés

- Tehetség-gondozas: néptanc

a.) mozgaskoordinacid, mozgaskultura fejlesztés

b.) népi jatékok megismertetése, atdrokitése, hagyomanyapolas

c.) zenei izlés formalasa, esztétikai fogékonysag fejlesztése

d.) kommunikacié formainak fejlesztése

e.) értelmi képességek fejlesztése

f.) ismeretek, tapasztalatok bovitése
- Egyhazi jogi személy altal szervezett hit és erkdlcs oktatds, sziil6i igény szerint

- Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

3. 8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

/a 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és

egyes korlatairdl; altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§ (1); (4). bek./
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e Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyerekeknek szdl és az
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve a
kulturalis. oktatasi tevékenységgel fiigg Ossze.

e Reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

3. 9. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

3. 9. 1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni; s az intézmény pecsétjével,
valamint az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban az irattarba kell helyezni, s tarolni a

kovetkez6 papir alapti dokumentumok madsolatat:

e Az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e Az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentéseket,
e A tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

e Az oktober elsejei pedagogus-és gyermeklistat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az 6voda informatikai rendszerében, kiilon e célra
létrehozott mappaban kell tarolni!

A mappéhoz kizarélag az intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettes férhetnek hozza.
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4. Az intézmény szervezeti strukturaja

4. 1
Ovoda-
vezetd
Ovodavezet6-helyettes
BECS-vezetéje
Neveldtestiilet
Neveld-oktaté munkat segitok,
Egyéb alkalmazottak
kozalkalmazotti [« ovodavezetd [ » sziil6i szervezet
képviseld
A 4
ovodavezetd
helyettes
Y technikai
pedaggusok alkalmazott
A 4
pedagogiai munkat \nai munks
segitd /ped. asszisztens/ Szakmal mu ,at
segitok /dajkak/
4. 2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
ovodavezetd ovodavezeto helyettes BECS vezeto;

- éves munkaterv

elkészitése, elfogadtatasa

- részt vesz az éves

munkaterv elokészitésében

- részt vesz az éves

munkaterv elokészitésében
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- értekezletek elOkészitése,

lebonyolitasa

- segit az értekezletek

elokészitésében

- el6késziti az intézmény
Onértékeléssel, mindsitéssel

kapcsolatos tervét

- pedagodgiai- €s
adminisztracios munka

ellendrzése, értékelése

- segiti a vezeto ellendrzési

munkajat

- segiti a vezeto ellendrzési

munkajat

- a kézalkalmazottak
jogviszonnyal kapcsolatos

iratainak kezelése

- segiti a munkarend
kialakitasat;

- rendkiviili hidnyzas esetén

gondoskodik a helyettesités

megoldasarol

-figyelemmel kiséri hogy,
ki vehet részt mindsitési

eljarasban

- szabadsagolasi terv

jovahagyasa, nyilvantartasa

- el6késziti a szabadsagolasi

tervet

- éves koltségvetés megter-
vezése, felhasznalasanak

nyilvantartasa

- részt vesz a koltségvetés

elékészitésében

- részt vesz a koltségvetés

elokészitésében

- bérgazdalkodassal

kapcsolatos teenddk ellatasa

- vezeti a szakmai
tovabbképzésekrol szolo

nyomtatvanyokat

- az ovoda fenntartasaval,
karbantartasaval, kapcsola-
tos munkak felmérése,

megrendelése, ellenérzése

- segiti a vezetd karbantar-
tassal kapcsolatos felmérd, s
elvégzésiikkel kapcsolatos

ellen6rz6 munkajat

- segiti a karbantartassal

kapcsolatos felméré munkat

- miikodéshez sziikséges

targyi eszkozok beszerzése

- segiti a vezeto

eszkOzbeszerz6 munkajat

- segit az eszkozsziikség-

let felmérésében

- mennyiségi-és vagyon

nyilvantartas kezelése

- iranyitja a 2 évenkénti, év
végi leltarozast; elvégzi

annak adminisztraciojat

- az étel mindségének,
mennyiségének,

kiosztasanak ellen6rzése

- az étel mindségének,
mennyiségének,

kiosztasanak ellen6rzése

- az étel mindségének,
mennyiségeének,

kiosztasanak ellendrzése

- kezeli az 6vodai

ellatmanyt

- az 6vodavezeto
tavollétében kezeli az

ovodai ellatmanyt

- felveszi, s irattarazza a

postai kiildeményeket

- a vezeto tavollétében

felveszi és irattarazza a
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postai kiildeményeket

- segit a mindsitéshez _ - megszervezi, lebonyolitja
. - segit a mindsitéssel o .
sziikséges szervezési és Osszegzi a mindsitési
kapcsolatos feladatok
feladatokban, elkésziti a kérdoiveket; segit a
lebonyolitasdban
dolgozok mindsitését mindsitések elkészitésében

4. 3. Pedagogusok kozosségei

4. 3. 1. A nevelotestiilet dontési _jogkorei.

A helyi pedagogiai program modositasa, illetve elfogadasa

Hazirend elfogadasa

Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

Eves munkaterv elfogadasa

Az intézményvezetdi palyazathoz tartozo vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

Javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre; tovabbképzési program elfogadasa
A nevel6testiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa

Kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek

4..3. 2. A neveldtestiilet véleménvyét ki kell kérni.

Az 6vodavezetd, 6vodavezet6-helyettes, intézkedési felelos megbizasa, illetve
megbizdsanak visszavonasa elott

A pedagogusok kiilon megbizasainak kiosztasa soran

Pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor

A nevelési tanacsadd vagy szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresése a
hetedik életévét betoltdtt gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez

sziikséges engedély megadasa elott

4. 4. Bels6 onértékelési csoport

e Az intézményi atfogd onértékelés célja:

- A pedagogusra, a vezetore, valamint az intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus €s a
vezetd dnmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedé és a fejleszthetd
tertileteket.

- Azelézéekre épitve fejlesztéseket tervez,

- Intézkedési Tervben rogziti a fejlesztési feladatokat,
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- szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat indit
- ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak
eredményességét.

4. 4. 1. Az onértékelési csoport vezetdje: az alkalmazotti kor egyetértésével az ovodavezetotol

hatarozott idore kapja megbizasat, amely tobbszor meghosszabbithato.
- Kivalasztasanak elvei az 6vodaban:
* kiemelked6 kommunikacios készség,
» megfelel6 szakmai elhivatottsag,
» az alkalmazotti korben széles kapcsolati kor,
* egylittmiikddési készség az intézményvezetdvel
* tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
» megfeleld szervezo, irdnyitd képesség.
- Feladata: az 6nértékelési csoport munkajanak iranyitasa, onértékelési rendszer mikodtetése az
ovodavezet6vel kdzdsen.
* az intézményben folyo dnértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellendérzése,
* az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,
* az intézményben folyo onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése,
* az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gytijtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezése,
* igény ¢és elégedettség vizsgalatok végzése,
* az intézményfejlesztéssel Osszefiiggod értekelések, elemzések készitése,
* éves terv és 6téves program elkészitése,
» az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa,
* kdzremitkodik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,
* az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasa,
* a fejlesztés eredményeinek dokumentalédsa, beszamolo elkészitése,

+ az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelése.

4. 5. A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
e Pedagdgiai asszisztens
e Dajkak

e Fit6-karbantarto

4. 6. Sziildi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A szll6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztathatja a

nevelOtestiiletet és a fenntartot.
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A gyermekek nagyobb csoportjat (azonos életkor szerint szervezett) érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az ovoda vezetdjétdl, az e korben tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
Az 6vodai sziildi képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az ¢ves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

o asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

o a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd

részében.

4.6.1. A sziiloi szervezet és a vezetok kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

A sziilok és az dvodapedagdgusok kozotti kapcsolattartas a helyi pedagogiai programban
kidolgozott kapcsolatrendszer alapjan torténik. A sziilok képvisel6jével az dvodavezetd, illetve

ovodavezetd helyettes tartja a kapcsolatot.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja,
rendje
5. 1. Sziilokkel, a sziiloi hazzal
A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara az alabbiak szerint
van lehetOség:
e nyilt napokon
e s7iil6i értekezleteken
e csaladlatogatasok alkalmaval
e cgyéni beszélgetéssel
e nyilvanos iinnepélyeken

o fogadodrakon
5.2. A helyi 6nkormanyzattal

Az 6voda zokkendmentes miikodése érdekében folyamatos, sziikség szerinti kapcsolatot tartunk

az dnkormanyzat dolgozoival.
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. A gyermekvédelmi program megvaldsuldsa érdekében folyamatos kapcsolat
mikodik a gyamiigyi eléadoval.

° Az intézményi koltségvetés szakszerii kezelése megkivanja a rendszeres
kapcsolattartast az onkormanyzat pénziigyi eléadojaval.

o Az intézményi téritési dijak befizetésének lebonyolitdsdhoz folyamatos

kapcsolatban vagyunk az dénkormanyzat pénztarosaval

5.3. Azintézmény bdlesodei kisgyermekneveldivel

Célunk: tartds, szoros egyiittmiikddés kialakitdsa a kisgyermeknevel6kkel—annak
érdekében, hogy a gyermekek szamara zokkend mentesebbé tegyilk az o6vodaba valo
beszoktatast
e  Egymas nevelési elveinek megismerése érdekében az 6vonénik meglatogatjak a
jovendd ovisokat a boles6dében, hogy ismerkedjenek veliik.
e A bolesddei kisgyermeknevelok meglatogatjadk volt bolcsiseiket az

ovodaban.

5. 4. Gyermekjoléti szolgalattal

e Az intézmény gyermekvédelmi feladatainak megvaldsulasa érdekében szoros
kapcsolatot tartunk a csaladgondozoval, hogy egyiittmikddve kiemelten

foglalkozhassunk a hatranyos-¢€s veszélyeztetett helyzetben ¢l6 gyermekekkel.

e Az 6vodapedagogusok rendszeresen tdjékoztatjak tapasztalataikrol a gyermekjoléti

szolgalat vezetdjét, egyiitt latogatjak meg a csaladokat.

5. 5. Az altalanos iskolaval
Célunk: tartés, szoros egyiittmiikodés kialakitdsa a pedagdgusokkal—kiemelten az alsos
neveldkkel—annak érdekében, hogy gyermekeink szamara zokkendmentessé tegyik az
iskolakezdést.
e Egymas nevelési elveinek megismerése érdekében a nyilt napokra meghivjuk
Oket, a nagycsoportosokkal megtekintiink egy iskolai tanitasi orat, valamint az
ovonénik meglatogatjak volt 6vodasaikat az elsd osztalyban.
e Szakmai férum keretében tajékoztatjuk az iskolaba mend Ovodasokkal

kapcsolatos tudnivalokrol.
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5. 6. Egészségiigyi halozattal és a védéndvel

Célja: hogy a gyermekek testi és szellemi fejlodését szakmai szemmel folyamatosan

figyelemmel kisérjék.

Egyiittm{ikodési terv szerint a védond rendszeres vizsgalatokat végez az
intézményben.

° A védond havi rendszerességgel ellatogat a csoportokba, ahol kotelezd

egészségligyi felvilagosité munkéat végez.
. Kozosen készitett védondi munkatervben fogalmazzuk meg a gyermekeket

érint6 védondi eldadasok, foglalkozasok témait.

5.7. Szakmai szervezetekkel és tarsintézményekkel
A gyermekek személyiségfejlodésének eldsegitése, intézménylink innovacioés torekvései, szakmai

fejlédésiink, modszertani megujulasunk elésegitése érdekében:

. Nograd Megyei Pedagbgiai Szakszolgélat Balassagyarmati
Tagintézményével

o Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézményével

o A Nyugat - Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

. Nograd Megyei Kormanyhivatal Rétsagi Jarasi Hivatal Hat6sagi és
Gyamiigyi Osztalyaval

o Salgotarjani Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

o Megyei Pedagdgiai Pszicholdgiai Szakszolgalat Tanuldsi Képességeket

Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

6. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

6. 1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o gyermekek sziiletés-és névnapjanak megilinneplése a csoportban.

6. 2. Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.
o  Télapovaro, Télapoiinnepség
e  Karacsonyi nyilt nap keretében a kiscsoportban, sziilokkel kdzosen készitett
fenyodiszekkel - karacsonyfa diszités, kozos éneklés, versmondas.
. Ovodai, kozos karacsonyi tinnepség, ahova a nyugdijas illetve GYES-en 1évé
dolgozokat is meghivjuk.

e  Farsangi jelmezbal a csoportokban, vidam, tdncos déleldtti mulatozas.
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e  Nyugdijasok nénapi kdszontése—a nagycsoportosok révid miisorral kdszontik
az 6voda nyugdijas ndi dolgozait.

e  Husvéti nyilt délutan keretében husvéti dekoracio készitése a sziilokkel;
husvéti locsolok, tavasz versek mondasa, dalok éneklése.

e Anyak napja—csoportonként az édesanyak, nagymamak koszontése rovid
musorral, illetve megvendégelésiik sajat készitésli finomsaggal

e  Gyermeknap—jatékos programok (pl. ugralovar, mesejaték) szervezése

e Evzaré iinnepség és a nagycsoportosok bucsuztatasa.

e Az iskolai tanévnyitdo {iinnepélyre az O&vonénik elkisérik a bulcsuzod
nagycsoportosokat, s apro ajandékkal kedveskednek nekik.

6. 3. Jeles napokhoz kapcsolddé szokasok

- Husvéti tojaskeresés az 6voda udvaran.

- Téltuzés-téltemetés-kiszeégetés az dvoda udvaran.

6.4. Megemlékezések:

- a helyi nevelési programhoz kapcsolédoéan (Allatok vilagnapja, Viz vildgnapja,
Fold napja, Madarak-fak napja )

- Megemlékezés Szabo Endre kisdedovordl pedagogusnapon

7. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodésének szintjét tanévenként kétszer a ,, Fejlodési napld”-ban
rogzitjiik.

A fejlodés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki:

o ¢rtelmi,
e beszéd,
e hallas,
e latas,

e mozgas fejlédés.
Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlesztésének lehetdségei:
o intézkedések,
e megallapitasok,
e javaslatok,
o fejlesztési tervek.
Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlédési naplo tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Ovodai Nevelési Program tartalmazza
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8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének szempontjai, elvei, rendje

A pedagogiai munka ellendrzése: az intézmény valamennyi dolgozojara kiterjed.

A belso ellendrzés célja:

az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa
a hibék kijavitasa; helyes gyakorlat megteremtése

a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa

A belso ellendrzés feladata:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciét az
intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmarol és annak
szinvonalarol.

Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai
miikodését.

A belso rend, fegyelem megszilarditasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelméenyek:

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalt ellatasat.
A s7iil6i k6zosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Miik6édjon hatékonyan megel6z6 szerepe.

Az ellendrzési iitemterv:

Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét €s litemezését az egy tanévre
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési litemtervet az intézmény vezetdje késziti el, bevonva a
vezetd-helyettest és BECS vezetot.

Az ellendrzési terv a mindenkori éves munkaterv része.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni

Az ellenOrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol a

vezetd dont.

A belso ellenorzés 106 teriiletei:

A HPP-ban rogzitett nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasa, projektek

megvalodsitasanak ellenérzése.

A tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagégusok ezzel

kapcsolatos tevékenységeinek vizsgalata.
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. A neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak; a pedagdégusok
szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata.

. Adminisztracios tevékenység vizsgalata:
Hatarid6k pontos betartasa.; 6vodai dokumentéacidok (csoportnapld,
fejlettségi napld, mulasztasi naplo, stb.) folyamatos, szabalyszerii
vezetése.

A belso ellendrzésre jogosult személyek:

e Intézményvezetd: az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti

e intézményvezetO-helyettes: ellendrzési tevékenységét a vezetdi
munkamegosztasbol és a munkakari leirasabol adodo teriileteken végzi.

e BECS vezet6: a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosult ellendrizni.

Az ellenorzeés teriiletei:

. Csoportok latogatasa.

. frasos dokumentumok vizsgalata és elemzése.

. A latogatas tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal egyénileg, vagy
szlikség szerint a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.

Az ellendrzés kiterjed.:

. a munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére;

. a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre;

. mitkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés formadi:

. szobeli beszamoltatas

. irasbeli beszamoltatas

. dokumentumellenérzés

. foglalkozas-latogatas

. felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzés fajtai.:

° tervszeri, elore megbeszélt szempontok szerinti,

. spontan, alkalomszerti:
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- anapi felkésziiltség mérése érdekében.

Az o6vodavezetd, a helyettese és a BECS vezet6 az ellendrzési iitemterv, illetve az irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagoégiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan

mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.
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9. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

9. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat, szlirését a fenntartd 6nkormanyzat és a
Héziorvosi Szolgalat kozotti megallapodas alapjan,—eldzetes idOpont-egyeztetés utdn—a
haziorvos, a fogorvos és a védono latja el.

Az 6vodaban évente egyszer fogorvosi—melyet a fogorvos, latas és hallassziirésre—melyet a
védono végez—kertilhet sor.

Az intézményvezetd gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra tortén6 eldkészitésérol.

A gyermekek egészségiigyi torzskonyvét a védond kezeli, az dvodapedagdgusok figyelemmel
kisérik; valamint biztositjak a sziil6 és az orvos, illetve védénd kozotti informacioatadast.
Betegségre gyants, lazas gyereket az 6vodaba fogadni nem szabad. A betegségre gyanus, lazas
gyermeket el kell kiiloniteni, s sziil6jét haladéktalanul értesiteni sziikséges. Fert6z6 betegség
elofordulasa esetén az 6voda helyiségeit és hasznalati targyait azonnal fokozott gondossaggal kell
fertdtleniteni.

Minden betegség esetén csak orvosi igazolas ellenében johet Gjra a gyermek 6vodaba.

Az egeészségiigyi eldirasok az Ovoda dolgozoira is kotelezd érvényliek. Az iizemorvossal
egyiittmiikodve az intézmény vezetdje eldzetes idopont egyeztetés utan gondoskodik a térvényben
meghatarozott kotelezo szlirések elvégzésérol.

9.2. Az intézményben torténé dohianyzas szabalyozasa.

Az intézmény egész teriiletén, illetve az 6voda kdzvetlen hataran huzodo kozteriileti részen
/ az intézmény koriil 5 méteren beliil/ TILOS A DOHANYZAS, amelyet tilt6 tablaval,
piktogrammal szembetind mddon jel6liink meg.

Az intézményvezetd tajékoztatja dolgozoit, hogy a térvényben meghatarozott dohanyzasi
tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti.
Amennyiben az irdsbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, gy fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok, tilalmak betartdsat az ANTSZ regionalis szervezete

ellendrizheti. Az elkovetdt 20. 000.-Ft-tol 50. 000.-forintig terjedd birsaggal sujthatjak.

9. 3. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Intézményiinkben a gyermekvédelemért felelés az dvoda vezetdje, az intézmény gyermekvédelmi
felelése, de minden pedagdgus kotelessége a sajat csoportjaban a lelkiismeretes gyermekvédelmi

munka.
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Ennek érdekében a nevelési év kezdetén felmérést kell végezni, majd a felmérés eredményének

vizsgalata utan meg kell hatarozni az adott év gyermekvédelmi feladatait.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

A gyermekek emberi méltosagat, s jogait tartsa tiszteletben.

A neveldmunka soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit,
fejlettségiiket, fejlodésiik eltérd litemét.

Segitse a gyermekek képességeinek kibontakoztatasat, személyiségiik
fejlesztését.

Adja at a gyermekeknek az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, s gy6z0djon meg elsajatitasukrol.

Hatékonyan kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban
€s megsziintetésében.

Amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okokat az oOvoda nem tudja

megsziintetni, kérje a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

9.4. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

9. 4. 1. Az intézmény vezetdjének feladatai:

9.4.2.

Munkavédelmi felelds és gyermekbaleset nyilvantarto kijelolése, megbizasa.
Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idoOtartamig; az adott feljitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint esetlegesen sajatos nevelési igényli gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.
Gondoskodjon a védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl; illetve azok

tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az évoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzéséért az intézményvezeto felelds.
Folyamatosan biztositani kell a feln6tt jelenlétét a gyermek minden

tevékenysége kozben.
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e Ovodan kivili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamt felnétt
kisérordl. (10 gyermekenként 1 felnott)

e Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, nyiras, kiskertben végzett munka,
torna)

e Az 6voda csak mindségileg megfeleld (jellel ellatott) jatékot vasarolhat. A
jatékot hasznaldé ovond koteles a jatekon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.

e Az udvaron az 6vonOknek—az elozetesen egyeztetettek alapjan—egységes
szabalyok szerint sziikséges a felligyeletet ellatniuk.

o A gyermekekkel—¢letkoruknak ¢s fejlettségiiknek megfelelden—ismertetni
kell minden, tevékenységeikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési
lehetdségeit.

e Az O6voda nem pedagégus alkalmazottai a munkateriiletiikon fokozott
ovatossaggal jarjanak el; ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

o A veszélyforrast jelentd helyeket (pl. kamra, tarold, stb.) mindig zarni kell.

9. 4. 3. Gyermekbaleset esetén teendo intézkedések rendje

9. 4. 3. 1. Az intézményvezetd feladatai:

e A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

e [Ezekrdl a balesetekrdl a térvényben meghatarozott modon, 5 munkanapon beliil a
munka-¢s balesetvédelmi feleldssel jegyzokonyvet tolt ki a KIR rendszer megfeleld
feliiletén, melyet kinyomtat, majd egy példanyat megkiildi a fenntartonak. Egy
példanyt az intézmény 6riz meg.

e Ha a baleset jellege, a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet kell késziteni.

e Sulyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az eset
kivizsgalasahoz legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

e Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat okozza, illetve a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil az orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette,

- életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stilyos csonkulast, beszélOképesség elvesztést vagy feltling torzulast,

bénulast, elmezavart okoz.
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A gyermekbalesetek kivizsgalasanal a Sziil6i Szervezet képviseldjének jelenlétét
lehetové kell tennie.
Minden balesetet kdvetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges

intézkedéseket a tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

9. 4. 3. 2. Az dvodapedagigusok feladatai:

Ha az 6voda barmely dolgozdja veszélyforrast, vagy balesetet észlel, koteles
azonnal intézkedni, s a mindenkori felel6s vezet6t értesiteni.

A balesetet kovetden a gyermeket azonnal elssegélyben kell részesiteni, mely
els6sorban a vele foglalkozd 6vono kotelessége.

A sériilés milyenségétol, mélységétdl fliggden azonnali orvosi ellatasrdl, s  a sziild

értesitésérol gondoskodni kell.

9.5. A gyermekek intézményen kiviili kisérése

Minden csoporthoz—de legalabb 10 gyermekenként 1 felndtt kisérot—egy
ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Az 6vodavezetét minden esetben tajékoztatni kell, vagy irdsosan jelezni a
kijeldlt flizetben ha az 6vodai csoport elhagyja az intézményt.

Az 6voda Dberendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd

engedélyével lehet az 6vodabol elvinni.

10. Rendkiviili esemény, bombariado, katasztrofa, tiiz, stb. esetén

sziikséges teendok

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 37/2001.
(X.12.) OM rendelet 3.§ (2) bekezdése szerint kell eljarni.

Akinek a tudomasara jut a bombariadd, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil értesitenie kell a

vezetdt vagy mindenkori helyettesét.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

e Haladéktalanul értesiti:

- Az érintett hatésagokat,
- A fenntartot,

- A szil6ket
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Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

Tlz

Arviz

Foldrengés

Bombariado, egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozo,

nehezitd korilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérol, amely a Tizvédelmi szabalyzat, illetve ,tlizriadd terv”’ alapjan kell, hogy

megtorténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagoégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

10. 1. Bombariado esetén sziikséges teendok:

A bomba elhelyezésérdl tudomast szerz6 dolgozd azonnal értesiti a vezetdt; vagy
helyettesét.

A vezet0, vagy helyettese telefonon haladéktalanul értesiti a rendérséget. (Tel.: 107)
A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tliz-és bombariadd terv szerinti
szervezett mentés végrehajtasarol.

A tlizriadohoz hasonléan megtorténik a nevelok iranyitasaval az épiilet Kkiiiritése, a
gyerekek és a dolgozok biztonsagos elhelyezése. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamaroél, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatésadg informacioja
alapjan az d6vodavezetd vagy helyettese dont. Panikkeltés nélkiil, szervezetten, a
legrovidebb iton azonnal ki kell vinni a gyermekeket az épiiletb6l, oly mddon, hogy
legelol és legvégiil feln6tt lep ki az épiiletbdl, meggy6zodve arrdl, hogy senki nem
maradt benn.

Minden dolgozo els6sorban azokért a gyermekekért felel, akik az 6 csoportjaba
tartoznak.

A gyermekeket biztonsagos helyen kell elhelyezni felndtt feliigyelet mellett, hogy
érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kapjanak.

Az éplilet elhagyasa utan létszamellendrzést kell tartani; a gyermekek kiséretét és
feliigyeletét el kell latni.

Ha sziikséges, értesiteni kell az orvost, mentdket és a sziilokel is.

33



11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

11.1. Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagégiai Programjat és
az 6voda Hazirendjét minden partner szamara hozzaférhet6vé kell tenni!
Ennek modjai:
- A kdzségi honlapon mindhdrmat
- A HPP-ot nyomtatott formaban, a bejarati ajtd melletti hirdetétablan kell

elhelyezni, hogy a sziil6k szdmara barmikor megtekintheto legyen.

- A Hazirendet valamennyi 0j gyermek sziiloje részére nyomtatott formaban at kell

adni, melynek atvételét dokumentalni kell.

11. 2. A mikodés nyilvanossaganak erositését szolgalja: kiillonos kozzétételi lista

Az 6voda hirdet6tablajan és a kozség honlapjan kotelezGen, minden nevelési év kezdetekor,
statisztikai jelentés idopontjaban minden év oktober 15-ig az alabbi intézményi adatokat kell
kozzétenni:

- Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét

- A dajkak szamat, szakképzettségét,

- A nevelési év rendjét

- Az 6vodai csoportok szamat

- A gyermekcsoport 1étszamat.

- Az elébbiekben felsorolt dokumentumokkal, illetve barmilyen, az intézményt érintd

kérdéssel kapcsolatos tajékoztatasra elozetes idopont egyeztetés utan az 6vodavezetd

vagy a helyettese illetékes.

12. Az 6voda kulcshasznalati rendszere

Az oOvoda kulcsaibol egy garnitira az intézményvezetonél, vagy tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettesnél talalhato.
Ezen kiviil egy-egy garnitiraért a mindenkori ,,nyitds” illetve ,,zar6s” dajka felel.

Az 6voda reggeli nyitasat a ,,nyitods” dajka; zarasat a ,,zards” dajka végzi.
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13. Az intézmény miikodésének ellendrzése, értékelése

A vezet6 az intézmény munk4jat rendszeresen / minden tanév végén/ értékeli. Az értékelés

a mindenkori éves munkaterv, az elvégzett ellendrzések, mérések, visszajelzések alapjan
torténik.

o A pedagégusok és nem pedagogus kozalkalmazottak értékelése az intézmény

belsé  oOnellendrzési  terve, illetve mindségbiztositdsi  programjiban

meghatéarozottak alapjan és rendszerességgel torténik.

14. Zaroé rendelkezések

14.1. A SZMSZ hatilyba lépése

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatarozatlan
idore szol és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejilleg

érvényét veszti a 2020. jinius 06-an jévahagyott SZMSZ.

A s7iildi szervezet nevében a Nefelejcs Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

I neveldtestiiletnek elfogadasra javasolom:

Sziiléi szervezet képviseltje

A SZMSZ-t az intézmény nevelGtestiilete 2021. jinius 23-an tartott nevelStestiileti értekezletén

elfogadta.

35

35



'

LY o i . A A > i
1 K¢ W Lk \\'A\,\}i VU UL 5 iisu A J/\.C\j}k‘g\‘ jiq&\;\,ck k&(‘\
. o . ] O

~ ol [ . 0 o
3. haeleos N Ve 2N 4, SPRIY UM LA TU
} \ o AT e t
s e EETER TV 6 o g a hagan P
: : .
; beprb o fdblege 8 Baicate AR/l
: . )
9.

A Nagyoroszi Nefele{'cs Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabilyzatat Nagyoroszi Kozség
Onkorményzataa ... /250 L. Q8 L4 szami hatarozatéval elfogadta.

A Nagyoroszi Nefelejcs Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatét jovahagyom:

fenntartd
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1.sz

2.8z.

3.8z
4.5z

5.8z

MELLEKLETEK

.. Munkakori leirasok

. Intézményi telefonhasznalat szabalyzata

.. Az intézményi ligyintéz¢Es €s iratkezelés szabalyzata
.. Az intézmény irattari terve

.. Adatkezelési szabalyzat
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