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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
HATTERE

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikdési Szabalyzat az intézmény Pedagdgiai programjaban és Bolcsédei
szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionéalis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.

Jogszabalyi hattér:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1y életpalyajardl szo616 torvényrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

401/2023. (VII1. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616

2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
vegrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhéztartésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol
2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni vedekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

Az Eur6pai Uni6 &ltal 2018. majus 25-t61 életben léptetett eurdpai Altalanos
Adatvédelmi rendelet (GDPR)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiukhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatdsdgok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.



e 257/2000.(XI11.26.) Korm. Rendelet a kbézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. Toérvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

* 8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000.(VHI1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

 Piliscsév kdzség Onkorméanyzatdnak intézményt érintd rendeletei

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet kozremiikodésével a foigazgatd készitette, a Sziildi
munkak6zosség véleményezte, a fenntarto jovahagyasaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

Maodositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban véaltozas all be.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed
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Il. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

Okirat szama: Cs/447-4/2024

Alapito okirat
modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalva

Az &llamhaztartésrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
52616 2011. evi CXC. torvény 21. § (2) es (3) bekezdése alapjan a Piliscsevi ,,Aranykapu”
Ovoda-Bolcsode alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Piliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda-Bolcséde

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. szlovék nyelven: Civska Materska $kola-jasle ,,Zlata Brana”



1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

A koltségvetési szerv
1.3.1. szekhelye: 2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

2. A Kkoltségvetesi szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
A koltségvetesi szerv alapitasanak datuma: 2013. julius 2.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
2.2.2. székhelye: 2519 Piliscsév, Béke utca 24.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Pilisi Ovodak és Bolcs6dék Kozossége 2518 Leadnyvar, Erzsébet utca 46-48.

3.1

3.2.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feltigyelete

A koltségvetesi szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Piliscsév Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2519 Piliscsév, Béke utca 24.

A koltségvetesi szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2519 Piliscsev, Beke utca 24.

4. A koltségvetesi szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
4. § 14a. pontjaban meghatarozott Ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok Ovodai
nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. 8 (1) bekezdés 8. pontja gyermekjoéléti, illetve 8a. pontja szerinti szociélis
szolgaltatasok és ellatasok; valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. 8§ szerinti
intézmenyi gyermekétkeztetés, 21/B. § szerinti ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetes, 21/C. 8§ szerinti sziinidei gyermekétkeztetes, valamint 42. 8-a szerinti
bolesddei ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetesi szerv alaptevékenysege: dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozok ovodai
nevelése szlovak nyelven, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelése, bolcsbédei ellatas, intézmeényi-, sziinidei gyermekétkeztetés.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységenek kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

korméanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsénak szakmai feladatai
3 | 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi
6 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatés Gtjan
7 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Komarom-Esztergom Varmegye

és Pest Varmegye, de elsésorban Piliscsév kozség kozigazgatasi teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv.yezetéj ének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét (féigazgatod)
Piliscsév Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete — a pedagdgusok U
életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény, valamint a pedagogusok 0 életpalyajarol
szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VI 30.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan — péalyazat Gtjan kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Ot ¢év, hatarozott idOtartamra bizza meg ¢s menti fel. Az egyeb munkaltatoi jogokat
Piliscsév Kdzség Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltsegvetesi szervnél alkalmazésban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
kozalkalmazott jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi

XXXIII. torvény, tovabba a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak vonatkozasaban még a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény €s a

1 pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
vegrehajtasarol szolé 326/2013. (V111.30.) Korm.
rendelet

2 | munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény




megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szo616 2013. évi V. torvény

3 XXXIX. Fejezete
kdznevelési foglalkoztatotti | a pedagégusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
4 jogviszony torvény, valamint a pedagdégusok j életpalyajarol

sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet

6.1.

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intezmény

6.1.1.
6.1.2.

6.1.3.

tipusa: tobbcéll intézmény, 6voda-bolcséde

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti k6znevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. pontja szerinti 6vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok 6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelése; valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. 8 (1) bekezdés 8. pontja szerinti
gyermekjoléti szolgaltatdsok és ellatasok, illetve 8a. pontja szerinti szocialis
szolgaltatasok és ellatasok; valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21. § szerinti gyermekétkeztetés,
21/A. 8 szerinti intézményi gyermekétkeztetés, 21/B. § szerinti ingyenes és
kedvezményes intezményi gyermekétkeztetés, 21/C. § szerinti szlnidei
gyermekétkeztetés, valamint 42. §-a szerinti bolcsédei ellatas.

gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: onalld — koltségvetéssel rendelkezd
szerv, amelynek gazdalkodédsaval 6sszefiiggd konyvelési, szamviteli feladatait a
Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhely: 2519 Piliscsév, Béke utca.
24.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldletszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend meglrrnneaklls
megnevezése megnevezése megjelolése gyermex-,

tanuldlétszam
Piliscsévi ) vodai P ”
 Aranykapu” Ovoda- ovodai nevelés 84 16
Bolesode tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési 516
1 igényl gyermekek
Ovodai nevelése
nemzetiséghez
tartozgk ovodaJ R4 5
nevelése szlovak
nyelven
Piliscsévi 1 pds A1zes "
. bolcsddei ellat 28 fi
2| ,,Aranykapu” Ovoda- olesoder eliatas ©
Bolcsode
6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:



vagyon feletti
ingatlan rendelkezés a7 inatlan
ingatlan cime helyrajzi | joga vagy a funkgié'a célia
szama vagyon 14, Cel)
hasznalati joga
1 | 2519 Piliscsév, Jubileum tér 1. 280/2 hasznalati jog 6voda-bolcsode
1. AZ INTEZMENY FELADATAI, ALAPDOKUMENTUMALI,
JOGOSULTSAGAI

Alaptevékenysége:

- Bolcsddei ellatas: az 1-3 éves koru gyermekek gondozéasa, nevelése

- Ovodai nevelés: a 3-6-7- éves gyermekek sokoldald harmonikus fejlédésének

elésegitése, érzelmi, értelmi, testi, kozosségi fejlodésének biztositasa, egyéni banasmod

érvényesitése.

- Nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése szlovak nyelven

- A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése

- Gyermekvédelmi feladatok.

Az intézmény alapdokumentumai
Pedagdgiai Program
Bolcsodei szakmai program
Héazirend

Bolcsodei hazirend
Munkaterv

Az alapdokumentumok megtalélhatok
- A vezet6i irodaban.

A Hazirendek megtalalhatok a vezet6i irodaban, valamint a csoportszobakhoz tartozo
gyermekoltdozokben.

Az intézmény egy tanévre szol6 munkaterve a feladatok megvaldsitasdnak konkreét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével -
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyitd értekezleten
veglegesiti.

Az intézmeny szakmai tekintetben ¢nallo.

Szervezetével és mitkddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A miikodéssel kapcesolatos dontések elkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében reészt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve a képviseldk a jogszabalyban meghatarozottak szerint.



IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Szervezeti egységek és vezet6i szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés a racionalis €s
gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korulmények, eés igények
figyelembevételével torténjék.

Az intézmény szerkezete, szervezeti és mitkodeési egységeinek felépitése

Foigazgato
Foigazgato- | — | Munkakozosség
helyettes | Neveldtestiilet | vezetd
Kisgyermeknevelgk Dajkék, pedagogiai

asszisztens, évodatitkar

A szervezeti egységek kapcsolattartési rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen.

- A pedagogiai napi szinti megbeszélések mellett a mindségpolitikai célkitlizéseink

megvalodsitasa érdekében vezetdi szintli megbeszélések gyakorisaganak novelése.

- Az 6szinte, kritikus 1égkor fenntartésa.

- A pedagdgus team munka erésitése, pozitiv allasfoglalas az Gjjal szemben.

- Aranyos feladatmegosztas, felelosség delegélésa.

- Ugyviteli feladatok ésszeriisitése és megosztasa.

1. Az intézmény vezetdje a foigazgato

Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat Gtjan a fenntarto nevezi Ki, a vonatkozé térvények
betartasaval.

2. A féigazgato jogkore

A féigazgatod feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdznevelési torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg. Kiemelt feladatai:
— aneveld és oktatdo munka irdnyitasa €s ellendrzése,
— anevelotestiilet vezetése,
— a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszera
megszervezése ¢és ellendrzése,



a nevelés-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa rendelkezésre allo koltsegvetés alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a tobbcéld intézmény kepviselete,

az egylittmiikodés biztositasa a sziil6i, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,

a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek és feln6tt baleset megeldzésének iranyitésa,
a dontés - az egyetertési kotelezettség megtartdsdval - az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskérébe.
tovabbképzesi program, beiskolazasi terv elkészitése, karbantartasa

A fbigazgatd Kizardlagos hataskorébe tartozd, Aaltaldnosan nem Aatruhazhato feladatok
munkaltatoi jogkor gyakorlasabol:

3.

munkaviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi jogkor,
bérgazdalkodas, cimek és kitlintetések adomanyozasa.

A foigazgato feleléssége

Az intézmény vezetdje - a koznevelesi torvénynek megfeleléen:

V.

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok t6le elvarhatd gondossaggal valo kezeléséeért — onallo koltsegvetéssel
nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt;

felel a pedagdgiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért;
felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

felel a nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, melté megszervezéséert;

felel a gyermek- és ifjusdgveédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaert, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért;

felel a nevel6 és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért;

felel a gyermekbalesetek megeldzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaert.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellenérzési iitemterv az intézményi munkaterv része
Az ellendrzés kiterjed

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzés fajtai

tervszerli, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
alkalomszerti ellendrzés a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
eredményesség merése,

a napi felkészultség felmérése.
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A foigazgatd az ellendrzési litemterv, illetleg irasban régzitett munkamegosztas alapjan, a
pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi,
értékeli a kozalkalmazottak es kdznevelési foglalkoztatottak munkajat.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.
Az éltalanos tapasztaltakat a nevelOtestiilettel értelmezni, értékelni kell.

VI. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

1. Az alkalmazotti koz6sseg es kapcsolattartasanak rendje

Alkalmazotti kbzosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban és a bolcsddében foglalkoztatott valamennyi
kdzalkalmazott és kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a tagja. A munkavegzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti kdznevelési torvény, a munka térvénykonyve,
a kdzalkalmazotti torvény és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetertési és dontési jog illeti meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, koltsegvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivill az intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kodzalkalmazottja, valamint kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé dolgozéja.

Az elhangzott javaslatokat és veleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak Ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Kdznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, valamint kozalkalmazottak, ezért
munkavegzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a
kdzalkalmazotti térvény és a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 torvény szabalyozza.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenysegével a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

2. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
® a vezetdség
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e az alkalmazotti k6z0sség

e a bolcsddei és az dvodai neveldtestiilet

e a szakmai munkak6zosség

e a dajkak, pedagdgiai asszisztensek, Ovodatitkar, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével — a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
« értekezletek

* megheszelések
* forumok

* nyomtatott

« elektronikus

* kdzOsségi média

A digitalis informacio atadéas szabalyozésa:

Minden pedagogus, kisgyermekneveld kétnaponta ellendrizi az altala megadott e-mail fiokjat,
koteles a megnyitaskor visszajelezni a kiildo félnek, a kapott informacidt feldolgozni vagy a
feladatot elvégezni.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
veleményezési jogot gyakorld kozosseget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A pedagogus, kisgyermekneveld a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés sordn a
hatékonysag ¢és kornyezetvédelmi szempontokat szem el6tt tartva, haszndlja az
infokommuniké&cids eszkdzoket és a kiilonbdz6 online csatornakat.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasdnak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6ld munkakori leirasok tartalmazzak
(mellékletek).

A vezetOség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben a féigazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:
* féigazgatd

« féigazgato-helyettes

* bolcsdde szakmai vezetdje

* szakmai munkak6zosség vezetdje
* sziil61 munkak6zosség vezetdje

* érdekképviseleti forum vezetdje.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozoé munkat. frasban
¢és értekezleteken beszamolnak teriiletik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, probléméakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. A
beszamolokbol kovethetdk az alapelvek és a feladatok megvalositasanak eredmenyei, kilonos
tekintettel az intézményi hagyomanyok apolasara, a tamogato szervezeti kulturara.

12



A vezetés engedi, és szivesen fogadja, a tanulés-tanitds eredményesebbé tételére iranyulo
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrol szolo informaciok
belsé nyilvanossadgarol. Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény
miikodését befolyasold kiils6 mérési mutatok azonositasa, gyiijtése, feldolgozasa és
értelmezése alapjan készulnek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény csoportjai és kapcsolattartasanak rendje
Az Ovoda-bolcséde alaptevékenységét csoportkeretben végzik. A gyerekek csoportba vald
beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott kortlmények hatarozzak meg. Ez
tanévenként sziikség és a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl a foigazgatd dont a
neveldtestiilet, és a bolcséde szakmai vezetdje véleményének kikérésével.
A gyermekcsoportok létszama a torvényben meghatérozott, a csoportok vezetéséért a
csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok/kisgyermekneveldk egylittesen felelnek.

A gyermekcsoport léetszamalakulasa
Az intézménybe felvehetd gyermekek maximalis 1étszama az Alapitoé Okiratban meghatarozott.
A csoportok létszamanak megallapitasarol a helyi korilmények, és a gyermekek
ellathatosdgénak figyelembe vételével a foigazgatd dont, dont tovabba az intézmeényen belili
csoportosszevonasokrél -  atmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tajékoztatasi
kotelezettségének betartasaval.

VII. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A neveldtestiilet és miikodési rendje

1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
tobbcélu koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A
nevel6testiilet tagja minden koznevelési alkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetlentil segitd fels6foku végzettségii alkalmazott.

2. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozdsa és egységes
megvaldsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd tigyben.

Az 6vodai neveldtestiilet dont:
* a pedagogiai program elfogadasaral,

* az SZMSZ elfogadasarol,
* az Gvoda éves munkatervének elfogadasarol,

e az intézmény munkajat atfogd elemzesek, értékelések, beszamolok elfogadasardl, a
tovabbképzési program elfogadasarol,

* a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
* a hazirend elfogadaséardl,
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* a fOigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

3. A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart a tanév sordn. A kotelezd
értekezletek rendjét az intézmeny éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmeény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

4. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatérozottak
kivetelével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén a foigazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzokomyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet a
foigazgato, a jegyzOokonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagjaba kerilnek, hatarozati forméaban.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
1. Munkako6zdsségek

a./ A munkakdzosségek célja
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai
munkakdzosségeket hoznak létre.
A szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkakdzOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség vezetdét valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
Szakmai munkako6zdsseg
szakmai munkak6z0sség hozhato 1étre 3 f6 kezdeményezésére
a szakmai munkakdz0sség tagjainak javaslatara a foigazgatd bizza meg a szakmai
munkak0z0sség-vezet6t, aki szakmai programot dolgoz ki.

b./ A szakmai munkakdzosségek feladatai
A munkakdz0sség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:
fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktatd munkat.
javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélasara,
tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munka;jat,
0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyd
neveldmunkat. A munkako6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a foigazgato
felé.
Szakmai munkakozdsseget Iétrehozhatnak szakma kozti szinten is.

c./ A munkak6z6sség-vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmeény
vezetdsége felé és az 6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni
a munkako6zOsség tagjait. Ezen talmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek
napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség vezetd tovabbi feladatai és jogai:
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— iranyitja a munkakozosség tevékenységét, tapasztalatokat gyiijt a munkakdzosségi
tagok szakmai munkajarol

— felelos a szakmai munkaért,

— értekezleteket hiv 6ssze,

— bemutat6 foglalkozéasokat szervez,

— r1észt vesz a csoportokban dolgozd Ovondk, dajkdk szakmai munkajanak
ellendrzésében, értékelésében.

d./ Az intézmény szakmai munkakdzosségeit az éves munkaterv tartalmazza.

2. Logopédus

A logopédust az illetékes Pedagdgiai Szakszolgalat alkalmazza.

Feladat- és jogkore az intézményben:

a.  szlrdvizsgalatokat végez

b.  speciadlis mddszerekkel fejleszti a beszéd,- hang, - nyelv- és kommunikacios
zavarban szenvedd, valamint megkésett beszédfejlodésti gyermekeket,

c. alkalmazza a specialis fejlesztd, megel6z6, segitd, rehabilitacios és terapias
eljarasokat

d.  segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az 6vondkkel aktiv
egylittmiikddésben dolgozik, tanacsokat ad.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezesi, egyetertési, dontési jogkoreét sajat dontési jogkdrében atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségek vezetdire.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdikre. Az
atruhédzott jogkdr gyakorloi beszamolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

2. Nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok

Az intézményvezetd jogkorébe utalja a beiskolazasi terv évkozi moddositasat, konferencian valo
részvétel jovahagyasat.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at. az Ovodapedagdgusok kulon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatban, a kdznevelési torvényben maghatarozott véleményezési jogkoreét.

VI, A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. A sziildi szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelesseguk
teljesitésére sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre. A sziiloi szervezet dont sajat
szervezeti ¢s mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo
ugyek targyalasan részvételi joga van.

2. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezeto
Ovodapedagdgus/kisgyermeknevel6 kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziilé1 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet
vezetdje vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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A Sziiléi Kozosség képviseldit a fdigazgatdé a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait.

A Sziildi Kozosség elndke kdzvetlen kapcesolatot tart a féigazgatoval.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrol a tanév soran rendszeres
szObeli tajékoztatast tart. A szobeli tjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon és
csaladlatogatasokon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként a Hazirendben rdgzitett
id6pontu, rendes sziildi értekezletet tart az Ovodapedagdogus/kisgyermekneveld és a foigazgato
A szeptemberi 6sszevont sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rend;jérdl, feladatairol.
Ekkor bemutatjak a csoportban oktato-nevel6 6vodapedagdgusokat, kisgyermekneveldket is.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze a f6igazgato és a sziildi kozosség képviselbje a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldésara.

A sziil6i fogadoorak rendje

Az 6vodapedagdgusok/kisgyermekneveldk a sziiloknek elbre jelzett iddpontban tanévente min.
1 alkalommal fogaddorat tartanak. Az intézmeny pedagogusai/kisgyermeknevel6i a sziil6i
fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok szamara.

A sziilék irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon, helyi Ujsagon, illetve zart kozosségi internetes
csoportokon keresztil torténik.

IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

1. A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazasa érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmeényekkel.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylnk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel:

e Fenntartoval, és a Szlovak Onkorméanyzattal

— Kapcsolattartd: féigazgato.

— A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmeny érdekeinek képviselete.

— A kapcsolattartds formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
unnepségeken valo intézmenyi képviselet, munkamegbeszélések, dokumentumok,
statisztikai adatszolgéltatds, irasos beszamold, féigazgatdi éves munkaterv, éves
koltségvetes.

— Elégedettség mérés a fenntartoval

e ahelyi Altalanos iskolaval
- Kapcsolattartd: a foigazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

- A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

- A kapcsolat formdja: kolcsonés latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel.
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- Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6
félévet kovetden.

- Elégedettség merés — gyermekek utan kovetése.

e Miivelodési Hazzal

- Kapcsolattartd: a foigazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

- A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.

- A kapcsolat formdja: intezményi programok szervezése, intéezményen kivili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

- Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i

szervezet véleményének kikérésével.

A gyermekvédelmi hatdésagokkal

Kapcsolattartd: féigazgato.

A kapcsolat tartalma: O6vodai segitd6 munkdajanak tdmogatisa, a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

e A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

e a Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény értesitése — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

o segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosseg
védelme miatt ez indokolt,

e esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az intézmény megkeresésére a
Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Integralt Intézmény javaslatot tesz arra, hogy az
intézmeény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés — az dvoda és/vagy bolesdde részvételével, a szolgalat felkérésére,

e folyamatos kapcsolattartas az 6vodai segitdvel,

o sziilok t4jékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.

e Gyakorisag: szlikség szerint.

e A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az dvoda pedagdgiai programja és a
bolcsdde szakmai programja tartalmazza

Pedagdgiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagogus.

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

- A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

- Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a logopédus és
Ovodapedagdgusok jelzese alapjan szikség szerint

A rendszeres egészsegugyi feltigyelet és ellatas rendje

- A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

- Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, valamint sziikség esetén az intézményben az 1-
es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek specidlis ellatasaval megbizott alkalmazott
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- Feladata: a féigazgatd biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérol, vizsgalatokra vald el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

- A kapcsolat tartalma: az orvos intézményi felkérésre szakértéként kozremiikodik, a
gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb bolcséde és Ovoda-egészseégugyi
feladatokat a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi.

Segiti, szukség esetén ellatja az 1l-es tipus diabétesszel él6 gyermek specialis
ellatasahoz sziikséges feladatokat.

- Akapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, az 1-es tipusu
diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasa soran, sziikség szerint.

- Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint, az 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran, sziikség szerint.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XI11. 18.) NM rendelet szabalyozza.

Az intézmeényt tamogatd Kozalapitvannyal
Kapcsolattarto: foigazgato

Ovodai/bélcsédei szakmai és médszertani intézményekkel, munkakozosségekkel vald
kapcsolattartas

Kapcsolattarto: foigazgato
Kapcsolat tartalma: a jogszabalyi valtozasok nyomon kovetese, jo gyakorlat

megosztasa, mddszerek, tapasztalatok megismerése, atadasa

X. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
A nevelési év helyi rendje

1. A nevelési év rendjének meghatarozésa
Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig tart.
A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kdzosségek véleményének figyelembe vételével.

2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjat

— anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

a sziinetek id6pontjat a fenntart6i dontés alapjan

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a
balesetvédelmi elbirasokat az Gvodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a Hazirendet a nyitva tartds és az
ugyelet idépontjait a csoportok hirdetotablajan ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben 6°0- 16%°-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 8 - 16%-ig tart.

Az intézmény csoportdsszevonassal miikodik 6°0-730-ig, valamint 15%-t6l 16%ig.

A nyitvatartasi rendtél valo eltérésre a fOigazgato inditvanyozasara a Fenntarté adhat
engedelyt, megalapozott sziil6i igények, kérelmek alapjan.
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4. Az intézmény munkarendje, nyitva tartasa

— Az intézmény 5 napos (hétfétdl péntekig) 50 6rds munkarenddel ilizemel. Eltérd az
intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

— Az intézmény dolgozo6inak munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

— Anevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, két részbol all:
szeptember 1. - majus 31.-ig szorgalmi id6, junius 1. - augusztus 31.-ig nyari udvari élet
(6sszevont)

- Az intézmény egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthat, melyrdl a sziilok legalabb 7
nappal elébb hirdetés utjan értesitést kapnak. A zarva tartds ideje alatt sziildi
igényfelmerés alapjan, a gyermekek részére ligyeletet kell biztositani.

— A gyerekek fogadasa 6 ora 30 perct6l 7 6ra 30 percig Osszevont csoportban torténik. A
gyerekek szakszerii feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas iddtartama alatt a
féigazgatd gondoskodik.

— A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell régziteni.

— Az 6voda iskola-elékészité feladatat elsésorban 8%9-12% 6raig latja el. Ennek érdekében
a gyermekek 3 éves kortdl ezen 1d6 alatt kotelesek az 6vodaban tartdozkodni.

— Az intézmény a nyari id0szakban legalabb 4 hétig zarva tart. Ez alatt az idészak alatt kell
elvégezni az intézmény sziikség szerinti felajitasat, nagytakaritasat, ferttlenitését stb.

- Az intézmény a tavaszi, téli idoszakban illetve munkanap athelyezések esetén az
igényeknek és gazdasagossagnak figyelembe vételével tart nyitva. Igény esetén
ugyeletet biztositani kell.

— Anevelés nélkuli munkanapok szdma évente 5 nap.

— A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

5. Az intézményben dolgoz6 koznevelési foglalkoztatottak/kdzalkalmazottak

munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szaméara jol lathat6 helyen talalhato.

A napi munkavégzés igazolasara kotelezéen eldirt jelenléti iv szolgal.

Legfontosabb pontjai:

- A gyermekekkel a nyitva tartas ideje alatt 7:30 perctdl 15:30 percig
kisgyermekneveld/6vodapedagogus foglalkozik, (ez 1don kiviil
kisgyermekneveldi/6vodapedagdgusi feliigyelet, 6sszevont csoportban).

Munkarendjuk valtozhat:

— szorgalmi idében
— nyari szabadsagolas ideje alatt
— aziskolai tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezéskor

Befolyasolja:

szulbi igények

hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)

egyeni kéresek figyelembe vétele

tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.

Xl.  AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
1. A vezetok intézményekben valo tartozkodasa
Az intézmény hivatalos munka idejében (8%-tdl 16%-ig) felelés vezetének kell az épiiletben

tartézkodni. Ezért az intézmeny féigazgatdja vagy foigazgato-helyettese heti beosztas alapjan
latjak el az tlgyeletes vezeté feladatait. Az intézmény hivatalos munkaideje alatt a
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foigazgatonak vagy a helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgusnak az
intézményben kell tartézkodnia.

Tavollétuk esetén a helyettesitési rendben Kkijeldlt koéznevelési foglalkoztatott felel az
intézmény biztonsagos miikodéséért, akinek feleldssége és intézkedési jogkore a mitkddéssel,
a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed
Ki.

2. A koznevelési foglalkoztatottak/kdzalkalmazottak munkarendje

Az intézmény =zavartalan mikodése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — a f6igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasat a
foigazgatd késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkavédelmi feleldse tartja.

Az intézmény vezetdje Ugyeljen:

— az egyenletes terhelés megvalositasara

— valamint a tdrvényes eldirasokra.

Az alkalmazott koteles munkakezdésre munkaképes allapotban munkahelyén megjelenni.

Az alkalmazottnak a munka&bdl valdé tévolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése
érdekében az dvodapedagdgust hianyzasa esetén - szakszertien kell helyettesiteni.

3. Mobiltelefon hasznéalat szabalyai
Valamennyi alkalmazott koteles az intézményben tartozkodasa esetén 8-11-ig a foglalkozasok
ideje alatt kikapcsolni, alvasidoben csendes lizemmodra allitani mobiltelefonjat.

4. Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok munkarendje

Az Ovodapedagogusok/kisgyermeknevel6k jogait es kotelességeit a kdznevelési, és
gyermekvedelmi  térvény  rogziti. A nevelési-oktatasi  intézményben  dolgozé
pedagogus/kisgyermeknevelé heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv, az
intézmény zavartalan miikodése és az alkalmazottak egyenletes terhelése.

Napi munkarendjiket a feligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd allapitja meg.

A logopédus draszamat, és munkarendjét az 6t alkalmazo Munkaltato allapitja meg.

5. A nem pedagdégus munkakoriek munkarendje

Ovodatitkar/amennyiben a Fenntarté biztositja/ feladata és jogkore

Az dvodaban a gazdasagi,- Ugyviteli,- adminisztracios feladatok ellatasat heti 20 éraban végzi.
Munkaltatdja az intézmény vezetdje, feladatat az 6 utasitasa alapjan végzi. A feladatkdrébe utalt
teendket a munkakori leirds tartalmazza. Onallo intézkedési jogkérrel nem rendelkezik.
Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Dajka/bolcsédei dajka és Kisegité alkalmazott feladata és jogkore

Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
Ovodai/bolcsoédei ellatdsdhoz, az intézményben végzett nevelési célok eléréséhez.
Feladatuk az 6vodapedagogus/kisgyermeknevel6 iranyitasaval
— gyermekek gondozésaban, nevelésében vald részvétel,
— az intézmény epliletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Elvégzik: a vezeto altal munkakoriikbe utalt feladatokat.
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Kisgyermeknevelé feladata: a csaladi nevelest segitve, napkdzbeni ellatds keretében a
gyermek fizikai és érzelmi biztonsdganak megteremtésével, odaforduld szeretettel,
elfogadassal, a gyermek kompetenciajanak figyelembe vételével a harmonikus fejlodés
biztositéasa.

Pedagogiai asszisztens: Felel6sségteljes oktato-nevelé munkajat a Koznevelési Torvény, az
Ovoda Pedagogiai Programja, valamint az intézményvezeté iranyitasa alapjan végzi.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint. PedagOgiai és
egészsegugyi felvilagosito tevékenysegével hozzajarul az dvodai es csaladi nevelés egységenek
kialakitasahoz.

A technikai dolgozék munkabeosztasat az intézmény teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessege szabja meg. Munkajukat szikseg
szerinti valtasban végzik, illetve a technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

6. A gyermekek 6vodai — bolcsodei életrendje

A gyermekek intézmenyi életének részletes szabalyozasat a Hazirendek hatarozzak meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — a féigazgato eldterjesztése utan - az erintett kozosségek
veleményenek egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tart6zkodo
személyekre nézve kotelezo.

A hézirend az Ovodai/bolcsodei élet szervezeti kerete, mely a sziilé felé jogokat, a
kotelessegeket, valamint a helyi szokasokat szabalyozza.

6. Helyettesitési rend
Foigazgato= foigazgaté-helyettes = rangidds 6vodapedagégus

A kiadmanyozés szabalyai

Az intézmény kiadomanyozasi joga a féigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra a foéigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld tligyiratokra vonatkozdan — alairdsi jogot gyakorolhat a fdigazgato-
helyettes.

Rendkivili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Dokumentumok kezelésenek rendje

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Intézménylink az oktatéasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

* Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

* Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

« Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

* OSAP-jelentés

* KIR-STAT - alkalmazottak és gyermekek létszama (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatd
alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli trolésa és hitelesitése nem sziikséges. Az
6vodai dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag a féigazgaté altal felhatalmazott féigazgatd-helyettes és az Ovodatitkar
férhet hozza.

A bolcsédei adatokat a (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml) taroljuk
Az adatokhoz kizarolag a foigazgato, és az altala felhatalmazott féigazgato-helyettes, valamint
az ovodatitkar férhet hozza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

Intézményilinkben engedélyezett a digitalis csoportnaplo vezetése, a pedagogusok szamara. A
keletkezett dokumentumok kinyomtatdsa utdn fOigazgatéi aldirdssal és az intézmény
pecsétjével kell hitelesiteni, irattarba helyezni a nevelési év végén.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz6konyv kitoltésének céljabol a féigazgato-helyettes és az dvodatitkar rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan
foigazgatoi hataskor.

XIl. AZ INTEZMENYEN KIiVOL TORTENO PEDAGOGIAI FELADATOK
ELLATASARA VONATKOZO SZABALYOK

1. Pedagdgiai feladatok
- Konyvtarlatogatas, Muzeumlatogatas,
- Kulturalis rendezvények
—  Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Egeszségnap, sportrendezvények
- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelez6 az 6vodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre
vald Kkiséres, és annak tartalma alatt koteles a balesetvedelmi szabalyok betartasara és
betartatasara.
— A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a biztonsagi eldirasokat,
vizben fiirdés szabalyainak rendeleteit.
Az intézményen kivili programokat a féigazgaté engedélyezi!
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2. Az intézményben a nevel6testiilet altal szervezett rendezvényeken valo részvétel
minden oOvodapedagogus szamara kotelez6. A nem pedagogus alkalmazottak
kotelezo részvételérol a rendezvény jellegének megfelelen a féigazgato dont.

XIIl. A GYERMEKEK FELVETELE, TAVOLMARADAS IGAZOLASA
A gyermek ovodai/bolcsédei jogviszonya és kovetkezményei

1. Az 6vodai/bolcsodei jelentkezés

Bolcsodei elhelyezést kérhet a sziild, amennyiben gyermeke betdltétte a 12 honapos kort. A
bolesddébe valo jelentkezés folyamatos.

Az Ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepulésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévet betolti,
a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt.

Felmentés a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol:

A sziil6 - targyeév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eltt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelolt felmentést engedélyezo szerv (KEM Varmegyei
Korméanyhivatal Esztergom Jarasi Hivatala) felmentheti az 6vodai foglalkozéson valo részvétel
alél, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja. (Nkt. 8. § (2)).

A jelentkezés koriilményeir6l, majd a felvétel eredményérél a Képuajsagon, és hirdetményen
keresztiil értesiil az érdekelt sziilo.

Az Gjonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.

2. A gyermek napkdzbeni ellatasa

Elsésorban a helyben laké gyermekeket kell felvenni. Az &évodai-bolcsddei felvételrol,
atvételrdl a foigazgatdé dont. Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt az 6vodakoteles koru
gyermeket, akinek lakdhelye, ennek hianydban tartozkodasi helye a korzeteben talalhato
(kotelezo felvételt biztosité ovoda).

Az 6voda/bolcsode biztositja a HH és HHH gyermekek o6vodai nevelését, bolcsodei
gondozasat.

3. A gyermekek felvétele, csoportba val6 beosztasa

+ A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdséért az intézmény
vezetdje felelds.

¢+ A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az irdnyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

¢+ Az Ovodaba/bolcsédébe felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az intézmény
vezetéje  dont, az  Ovodapedagdgusok/kisgyermeknevelék — veéleményének
figyelembevételevel.

A sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai/bolcsodei felvétele a vonatkozo jogszabalyok
alapjan biztositott.

A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének jelentenie kell:
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3.

A nevelési év alatt, az 6vodakoteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben
clézetesen az intézményvezetd engedélyezheti. A sziilének irasban bejelentési
kotelezettsége van, ha a gyermek tobb hétre egészségugyi, csaladi okok miatt hianyzik.
Harom napon tuli, elézetesen nem jelzett hianyzas utdn orvosi igazolassal latogathatja
Ujra az intézmenyt a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgoz6 Gvodapedagdogusok,
kisgyermekneveldk a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzasat a pedagdgus/kisgyermeknevel6 a mulasztasi napldoba jegyzi be, begyljti a
hozzajuk tartozo igazolasokat. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha

a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére engedélyt kapott a tavolmaradasra

a gyermek beteg volt, és azt a hdzirendben meghatéarozottak szerint igazolja

a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.

XIV.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épulet egészére vonatkozo6 rendszabalyok

1.

4.

Az épllet rendje

Az éplilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az épulet lobogbzasa folyamatosan a dajkék feladata.

Az intézmeny teljes terlletén, az épuletekben és az udvarokon tartozkodd minden
személy koteles,

— a kodzosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni,

— az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
— tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— amunka- és egeszségvedelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot és kapukat az illetékes
dajka, kisegitd6 dolgozd koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Uresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dolgozok az altaluk hasznalt elektromos berendezeseket és az épiiletet a munkavégzés
befejezése utan kotelesek aramtalanitani!

Az épulet nyitasa és zarasa

Az épuletet nyitd és z&rd dolgozd koteles az épilet riasztoberendezését feleldsséggel
kezelni. Az épiilet kulcsaiért, a riasztokodokért megdrzési feleldsséggel tartozik.

A latogatés rendje
Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézmennvyel.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az 6t fogadd alkalmazottnak, és az intézmény vezetéjének jelentik be, hogy
milyen iigyben jelentek meg az intézményben. A kapu zardsat kovetden a csengetésre
kaput nyité dajka a belépoket a vezetéhoz kiséri.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatids a foigazgatoval
tortént egyeztetes szerint torténik.
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Az OGvodai-bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére az intézmény
vezetdje engedélyezheti.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6d tevékenyseget is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlan vagyon bérbeaddsa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a féigazgat6 dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

A helyiségek és berendezéstik hasznalati rendje

1.

3.

Az alkalmazottak helyiség hasznélata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1€tesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan
modon hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6é-oktato tevékenyseget, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivanja venni az
intézmeény helyiségeit, azt a féigazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak
¢s idépontjanak megjelolésével.

A gyerekek helyiség hasznalata
A gyerekek az Ovoda-bolcséde helyisegeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus,
kisgyermekneveld, dajka és sziiloi feltigyelettel hasznalhatjak - a hdzirend betartasaval.

A berendezések hasznélata

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasold hasznalatanak rendje

A féigazgato-irodajaban elhelyezett szamitdégép, nyomtatd hasznélatara jogosult
féigazgatd

Ovodatitkar, foigazgato-helyettes, munkakzdsség vezetd

Feltetele: a szamitdgepek hasznalatahoz sziikséges képzettség megléte, gyakorlati
alkalmazasa

A feénymasold hasznalataira a féigazgatoval vald egyeztetést kovetéen minden
o6vodapedagogus/kisgyermekneveld jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai/bdlcsddei
nevelési, mikodési feladatokhoz kapcesolddik.

A neveléi/fejleszté6 szobaban elhelyezett interaktiv tabla/projektor és szamitdgep
hasznalatanak rendje

Az interaktiv tablat/projektort az 6vodapedagdgusok/kisgyermekneveldk az eldézetesen
meghatarozott idobeosztas alapjan szabadon hasznalhatjak a gyermekek fejlesztése,
valamint ismeretterjesztes céljabol, tovabba a csoportban megvalosulo tevékenységek
kiegészitésekent.

A neveldi/fejlesztdé  szobaban  elhelyezett  szamitogépet az  intézmény
pedagogusai/kisgyermekneveldi szabadon hasznalhatjak nevelémunkajuk eldsegitése
celjabol.

Az informatikai eszkdzok hasznalatanal kdvetelmény a takarékossagi szempontok
betartasa, a gépek kiméletes, szakszerii hasznalata.

Miikddési zavar esetén a haszndlo koteles azonnal értesiteni a féigazgatot.

Karbantartas és kartérités

A foigazgato-helyettes felelés az intézmeny helyiségeinek, berendezéseinek, udvari
felszereléseinek balesetmentes hasznalhatosagéért és az ott elhelyezett eszkézok
karbantartasaert.
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Az eszkdzok, berendezések hibajat a hasznaldé koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének, aki az 0jboli hasznalatbavételrdl tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terlleten az épulet felszereltségében és a berendezesi targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni!

XV. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

Hagyomanyok, tnnepélyek

A hagyomanyéapolas célja
Az intézmény hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az
intézmény jO hirnevének megdérzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden
tagjanak kotelessege.
A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések a Pedagdgiai Programban vannak rogzitve.
Segitsegikkel megalapozzuk a gyermekekben a nemzeti identitastudatot, a
hazaszeretetet, a csalad és a sziil6fold iranti kotddést.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozossegi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljadk, a gyermekeket az egymas iranti
tiszteletre nevelik.
— Az épllet fellobogozasarol a 132/2000. (V11.14.) Korm.rendelet rendelkezik.
— Gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok a Pedagdgiai Programban és a
Bolcsédei Szakmai Programban vannak rdgzitve.
— Nemzeti tinneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (mércius 15.)
— Csoport megemlékezesek: valtozd, munkatervben rogzitett
— Ovodai innepek, népszokasok, hagyomanyok
— Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa
Mikulés, Karacsony, Farsang
Gyermeknap, Anyak Napja, Evzaro
— Egyéb helyi szokasokat, hagyoményokat tiikr6z0 szokasok, népi hagyomanyok
apolasa, jeles napokhoz kapcsoloddan népi kézmiives technikdk Kiallitasa,
bemutatasa / Moréna, Csévi napok, Sziireti felvonulas, Id6sek napja, Marton nap/
— Oszi, téli, tavaszi tarak, csaladi napok
— Mdzeum, szinhaz, babszinhaz, kdnyvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas mddjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai/kisgyermekneveldi a sziilokkel
egyiitt hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfeleloen.

XVI. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

a) A rendszeres egeszséqugyi feltigyelet és ellatas rendje

1. A nevelési-oktatasi intézmeny gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséréol, ennek
keretében kuldnosen, hogy az Ovodaba jaré gyermek, évenként legalabb egyszer
fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

A bolcsddés korti gyermekek orvosi vizsgalata havi rendszerességgel torténik.
A kotelezd orvosi vizsgalatok id6pontjat ugy kell megszervezni, hogy a
tevékenységeket a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
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Az orvosi vizsgalatok idépontjat a gyerekorvos, fogorvos, védoné az intézmény
vezetdjével egyezteti, az egyiittmiikodési megallapodasban rogzitik.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatérozott szabalyzatot szigortuan be kell tartani (fertétlenités, mosogatas,
ételmintavétel, ételek hokezelése)

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitést6l szadmitott
legrovidebb idoén beliil haza kell vinnie.

Az o6vodapedagogusnak/kisgyermeknevelének addig gondoskodnia kell a gyerek
lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi
ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézmeényt teljes gyogyulésig
nem latogathatja.

A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

Balesetek megel6zése
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6z6
oktatéasban részesitik.
A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védo szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezo

— az Gvoda éplleteben, jatszéudvaron

— sétak soran

— kirandulasokon

— utazéskor

— uszodaban, jatszéhazban

— rendezvényeken, kdnyvtarban, mizeumban.
Az oOvoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatekot vasarolhat. A jatékot hasznalod
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetest,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.
A jatszbudvar, torna és jatékeszkdzok épségét balesetmentes hasznalhatsagat a
csoportos dajka, valamint az Ovodapedagdgus/kisgyermeknevelé rendszeresen
ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az intézmény
foigazgatojanak ill.féigazgato-helyettesnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.
Az intézmény épliletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az éplilet karbantartasarol.
Az intézmény részére eszkozok, berendezések csak mindségi tanusitvannyal
szerezhetok be.

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri az_0vodapedagogusnak/kisgyermekgondozdnak kotelessege

az alabbi szabalyok szerint eljarni:

- horzsoldasos balesetek, iitésbol szarmazd sériilések helybeni elsdsegélynyujtés, a
szllo tajékoztatasa,

- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil6 értesitése

- életveszelyt nem jelento, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilések esetén a sziild
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

- minden balesetet koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, részt venni
kivizsgalasaban ¢€s a jegyzokonyv elkészitésében.

- a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentalasa a csoportnaploban.
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Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tal gyégyuld, seriilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet
kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a Kkivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8 napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, a
gyermek szuleinek és rogziteni kell a Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR).
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény Orzi.

3. Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az

intézmény fenntartojanak.

5. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

— asérllt halalat

— valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii kadrosodasat

— @életveszélyes sérlilést, egészségkarosodast

— sulyos csonkulast (vegtagok, részeik elvesztese)

— beszéloképesség elvesztését, feltiind torzulast, bénulast illetve elmezavart
okozott.

6. A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezetek képviseldje

részvételét a gyermekbalesetek kivizsgéalasaban.

7. Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a

hasonl6 balesetek megel6zésére.

o. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése
Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt teljes kori munka
alkalmassagi, azt kovetden évente idészakos és szlkseg szerint soron kivil munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. Munkakore ellatasara valo alkalmassagat a
munkaltaté altal megszervezett Gzemorvosi vizsgalattal igazolja.

6. Felnott balesetek
A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az intézmény vezetdjének és részt
venni a sérilt ellatasaban.
A feln6tt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat munkavédelmi
ellendr végzi.

b) Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmeny gyermekveédelmi feladatait a

— koznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény,

— a gyermekek védelmérdl sz616 1997.¢vi XXXI.torvény

— 2003.évi CXXV. tv. Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség biztositasarol

szabalyozza.

Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal.
Ha az dvoda-bolcsdde a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi
kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.
Az intézmény vezetdje: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek biztositasarol.
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A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban ¢€s irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérol.
A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az 6vodapedagdgusok/kisgyermeknevel6k
gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.
Feladatai:
+ taje¢koztatja a sziil6ket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézmeényt kereshetnek fel problémaikkal.

¢+ A pedagdgusok jelzése alapjdn megismert veszeélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni
kornyezetet.

¢+ Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyeb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezo esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

+ A gyermekjoléti szolgalat felkérésere részt vesz az esetmegbeszeléseken.

+ Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi.

¢+ A hirdetdtablakon keresztiil tajékoztatja a sziildket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

Ovodapedagogusok/klsgyermeknevelok

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlddési megtorpanasaikat.

+ Csaladlatogatas, fogadodra keretében torekszenek az okok feltarasara.

+ Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

¢+ Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

¢+ Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetii gyermekek fejlodését.

+ Egyenlo fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

¢+ Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

Dajkék:

¢+ Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
Kielegitéset - 6ltozkodeés, étkezes, alvas, mosdohasznélat stb.

¢+ Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informéciokat.

¢+ A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrdl tdjékoztatjdk az
ovodapedagdgust, gyermekvédelmi feleldst.

¢+ Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

XVIl. EGYEB RENDELKEZESEK

1) Ovodai/bolesbdei étkezési/téritési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésenek rendjét a Hazirend tartalmazza.

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik. Hidnyzas
esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelheté minden nap 10 oOraig személyesen és
telefonon.

A bejelentés 24 oras eltolodassal 1ép életbe és a kovetkezd havi befizetésekor keriil
elszamolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.
Intézményiink a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen biztositja azt a leheldséget, hogy
betegség vagy egyeb mas okbol eldre be nem jelentett hidnyzo gyerek részére biztositott ételt a
sziil0 vagy a torvényes képviselo elvigye.

A téritési dij befizetése az Onkormanyzat szamlajara torténik.

Az intézmény vezetdje a beiratkozaskor és az elso sziiloi értekezleten tajékoztatja a
sziilloket az ingyenes oOvodai/bolcsédei étkezésre jogosultak korérol és az igénylés
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menetérol az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi torvény 21/B. § rendelkezései szerint,
valamint biztositja az igényléshez sziikséges nyomtatvanyokat.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bolcsddében vagy ovodai
nevelésben részesiild gyermek szamara, ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban ¢él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett 6sszegének 130%-at,
nevelésbe vették.

2.) Rendkivili esemeny, bombariado

A rendkivili eseményekre vonatkoz6 szabalyokat az intézmény Honvédelmi Intézkedési
Terve (HIT) tartalmazza.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesenek jelenteni.

A fdigazgatd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az  épulet mellett  taldlhato  téren  torténik.
A bombariadorol és a hozott intézkedésrél a foigazgatd rendkivili jelentésben eértesiti a
fenntartot.

3.) Az intézményben, annak teriiletén, és bejaratatol 6t méteren belil tilos dohdnyozni!

4.) Az intézményben folyd reklamtevékenyséq szabalyai:

Az intézményben az egészseges eletmdddal, kdrnyezetvedelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Ugynokok, iizletkotdk az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az
intézményvezet6 engedélyével folytathatnak.

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai program, valamint a Bolcsddei Szakmai
program 8-tdl 16 o6raig megtekinthetd, elérhetd a vezetdi irodaban.

PANASZJOG GYAKORLASANAK MODJA

Az Intézmény felligyeleti szerve a PILISCSEV KOZSEG ONKORMANYZATA

2519 Piliscsév, Béke utca 24.

A gyermek sziiléje, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermek érdekeit ellatd
érdekkepviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az intézmény féigazgatdjanal vagy az
érdekképviseleti forumanal az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok
sérelme, tovabbé az intezmény dolgozoi kotelezettségszegése estén.

A gyermek sziil6je, vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjdhoz, vagy a
gyermekjogi képviselohéz fordulhat, ha az intézmény vezetdje, vagy az érdekképviseletei
forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményétrdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

Foigazgat6 elérhetdsége:
e Juhészné Somogyi Eva Aniké 0633/555-203, vagy 0630/3228416, ovoda@piliscsev.hu

30



mailto:ovoda@piliscsev.hu

Sziil61 forum részérdl:
Mindenkor a nevelési év elején a sziilok altal megvalasztott Sziil6i Munkakozosségi
tagok. Neviik és elérhetdségiik megtalalhato a csoportok hirdetotablain kifliggesztve.
Fenntart6 részérol:
e Balazs Marta Mariann jegyz6 0633/503551

Legitimacios zaradék

Intézmény: Piliscsévi Aranykapu Ovoda-bélcséde

Az intézmény OM azonositoja: 202517
Agazati azonosito:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Datum: Déatum:

Ovodai nevel6testiilet nevében BolcsOdei neveldtestiilet nevében

Sziiléi szervezet és az Erdekképviseleti forum megismerte és véleményezte:
Déatum: Datum:

Sziil6i munkak6zosség nevében Erdekképviseleti forum nevében

Fenntarté megismerte és jovahagyta:
Hatarozatszdm..............coeviivvnevennen. DAIUM: oo
..................................................... Ph.

Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Fenntartd neveben

Piliscsév,2024....................

Juhéaszné Somogyi Eva Aniko
Foigazgatd

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényes: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. év szeptember hénap 1. napjan 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.
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