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Jogszabalyi hattér

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Torvény (Ktv.) a kdzoktatasrol, modositasokkal

2011.évi CXC Torvény a nemzeti koznevelésrél modositasokkal

229/2012.( V111.28.) Korm.rend. a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl

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

401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet. a pedagogusok uj életpdlydjardl szolo 2023.
evi LII. torvény végrehajtasarol

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo térvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, és annak modositasai
3/2002. (Il. 15) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol,

18/1998. (VI.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol,

259/2002. (XI11.18.) Kormany rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatd  tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozo6i engedélyrdl,

235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodést nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

8/2000.(V111.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

9/2000.(VI1I1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl,

328/2011. (XI1.29.) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

329/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi
szolgaltatok, intézmények 4gazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol szolo
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet modositasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatisrol
(Gyvt.)

15/1998. (IVV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢és
mikodésiik feltételeirdl.

és az intézmény nevelési programjainak figyelembevételével.



Il. Altalanos rendelkezések

Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg
az intézmény, mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, az
intézmény szervezeti felépitését, annak érdekében, hogy az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramban, A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban, az évodank
Pedagbgiai Programjdban, bolcsddénk szakmai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithat6 legyen.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore sz6l. Modositasra akkor
keriil sor, ha az ide vonatkoz6 jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok, illetve a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Feliilvizsgalata minden év augusztusaban megtorténik.

A Kkiterjedés kore (bolcsédére és 6vodara egyarant):

e az intézménybe jar6d gyermekek kozosségére
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
a nevelGtestiilet tagjaira, a Kisgyermekgondozo,-neveldkre
az igazgatora
a neveld — oktatd munkat kozvetleniil és kozvetve segitkre
egyéb munkakorben dolgozokra

Az SZMSZ-ben meg kell hatarozni:
e 20/2012 EMMI rendeletben megfogalmazottakat,
e valamint az Aht. 10.§. (5) bekezdése végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(XIL.31) Korm sz. rendelet (Amr.) 13.§. (1) bekezdésében
foglaltakat.

Az SZMSZ szorosan Osszekapcsolodik a Hazirenddel és az 6voda, bolcsdde szakmai
programjaval.

Az SZMSZ a sziilok véleményének kikérésével és a nevel6testiilet elfogadasaval és a
fenntart6 egyetértésével késziil.

Az SZMSZ-t és mellékleteit nyilvanossagra kell hozni.



I1l. Az intézmény jogallasa

Az intézmény neve: MACKO-KUCKO OVODA, BOLCSODE
Székhelye: 2013 Poméaz, Martirok utja 22.

Ovoda OM azonositéja: 200130

Bolcsddei nyilvantartasi szam: S 0055 954

Fenntart6: JELEN A JOVONK-ERT Nonprofit Kft.

Az intézmény Alapito Okirata tartalmazza az intézmény feladatait, a feladatellatast szolgalo
vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat.

Az intézmény fenntartdsi €s miikodési koltségét a fenntartd biztositja. Az intézmény
miikodését a fenntarton keresztiil tiamogatott (gazdalkodasi jogkort a fenntartd gyakorolja) a
szllok, cégek €és egyéb személyek, szervezetek (tdmogatd) adomanyaikkal, tdmogatasaikkal
segitik. A sziilok, cég képviseldje és egyeéb személyek az adoméany vagy tdmogatas 0sszegét
készpénzzel, vagy banki utalassal tehetik meg.

Az intézményen beliil az 6voda és a bolesdde is szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és
mikodésével kapcsolatosan minden tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe, a
fenntartd vagy megbizott képviseldje, az igazgatod véleményének figyelembe vételével dont.

A mikodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsdban, ellendrzésében a
fenntartd, vagy az igazgatd a nevel6testiilet tagjait, egyéb dolgozoit aktivan bevonja.

Az intézmény Miikodési engedélye alapjan az
ovodai féréhely: 58 0, csoportok szama 4
bolcsddei férdhely: 12 {6, csoportok szdma 1

Az intézményben a neveldmunka a Mozgasmiiveltség fejleszté 6vodai nevelési program,
valamint a Bolcsode nevelési programja alapjan, a  gyermekek teljes
személyiségfejlesztésének figyelembevételével torténik.

Az intézménylink boélcs6déje hirom ¢éves korig fogadja a  gyermekeket.
Feladata: a gyermekek nevelése, gondozasa.

Az 6voda haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig - legfeljebb
hétéves korig - neveld intézmény.

A nevelési programok tartalmazzak:
azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek egészséges
fejlédését, szocializaciojat, értelmi képességeinek, anyanyelvének fejlesztését.

Az alkalmazottak 1étszamat (6vodapedagogus, kisgyermekgondozd,-neveld, technikali
személyzet, egyéb) és képesitését a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan a fenntartd
hatarozza meg €s engedélyezi. A szervezeti felépitést €s az egyes funkciokat az intézmény
SZMSZ-e tartalmazza.

IV. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az intézmény vezetdje €s az dvodapedagogusok, kisgyermekgondozok kotelesek a sziilok
részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol. A Pedagogiai Programrdl a sziilok a
sziildi értekezleteken, fogaddorakon tajékozdodhatnak, valamint az intézmény honlapjan



www.mackokuckoovoda.hu. Az évoda és a bolcsdde szakmai programjat a sziilok
nyomtatott formaban megtekinthetik az igazgatonal, de azt az intézménybdl nem vihetik ki.

V. Azintézmény munkarendje

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény nyitvatartasat a Hazirend szabalyozza. A Hazirendet az intézmény vezetbje
késziti el, a Sziildi Szervezet véleményt nyilvanit és neveldtestiilet fogadja el. A Hazirend
egy példanyat a sziiléknek a beiratkozasnal, illetve valtozas esetén at kell adni.

A napirend kialakitasat a Hazirendben kell szabalyozni ugy, hogy sziilék az évodai,
bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak, vihessék haza a gyermekeiket. A
gyermekek napirendi €s heti rendi idokeretei az 6vodai és bolcsddei csoportnaploban
talalhatok.

Az intézmény 5 napos (hétf6tol — péntekig) munkarenddel iizemel.

Nyitva tartds: maximum heti 52 dra.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt — eseti kérelmek,
kiilonleges helyzetek, események alapjan.

Reggel 7.00-kor egy technikai dolgoz6 nyitja, illetve 17.30-kor / 17.00-kor zarja az épiiletet.
Az intézmény zarasat kovetden, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az
igazgat6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldddan nyithato ki.

Az intézmény betartja a Magyar Kozlonyben megjelend munkasziineti napok és munkanap
atrendezések rendjét.

Az igazgatdé minden nevelési év kezdetén elkésziti az éves Munkatervét.
mely tartalmazza:

e anevelési év rendjét (nevelési év szeptember 1-t61 kovetkez év augusztus 31-ig) az
intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idépontokat.

e a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat. A nevelés nélkiili
munkanap a nevelési évben maximum 5 nap, melyrdl a fenntarté vagy képviseldje a
neveldtestiilettel egyeztetve dont. A fenntartot, a sziilét a nevelés nélkiili munkanap
el6tt 7 nappal irasban kell tajékoztatni.

e sziinetek iddpontjat: az intézmény a fenntartd vagy megbizott képviseldje
rendelkezése  szerint, az  Egyiittmikodési  megallapodasban  rogzitettek
figyelembevételével tart télen és nyaron zarva (téli illetve nyari sziinet), melyrdl a
sziilok tajékoztatast kapnak — nyari sziinet esetében januar 31-ig, téli sziinet esetében
szeptember 15-ig. A =zarvatartas ideje alatt a sziil6 gondoskodik gyermeke
elhelyezésérdl, tigyeletet nem tartunk.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendje minden esetben alkalmazkodik az intézmény
miukodési rendjéhez. (Az éves munkaterv melléklete.)

VI. Az intézményben valo benntartozkodas rendje

Igazgato


http://www.mackokuckoovoda.hu/

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

heti munkaideje 40 6ra
intézményben valo tartézkodasa: 8.00-16.00
kotelez6 oraszama: gyermekek l1étszamatol fiigg (fenntart6d felmentést adhat)

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az
igazgato folyamatos intézményben valo benntartozkodasa nem oldhaté meg, Gigy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az eljarasrendben a kovetkezd sorrend alkalmazando:
Ring-Fabian Eva szakmai vezetd
dr. Acsné Bonis Mariann 6vodapedagogus

Alkalmazottak

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, adminisztracid elvégzése, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) az 6vodapedagogus és a kisgyermekgondozd,-neveld a kitelezd orajanak
letdltése utan is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgat6 engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valéd rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az alkalmazott munkaidébeosztasat az intézmény
vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti
csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozé
Korményrendeletekben megfogalmazott eljardsnak megfelelden, illetve az intézmény
mukodését meghatarozé intézményi dokumentumok az iranyado.

Belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet.



Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az intézmény dolgozojanak
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek az intézmény alkalmazottjatol torténd atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
e agyermek intézménybe val6 beszoktatasat érinti

Kiilon engedély ¢€s feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e asziildnek, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodéasakor
o fejleszto foglalkozast tartd logopédusnak

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodésa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

az intézménybe érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az igazgatohoz illetve a megbizott
pedagogiai asszisztenshez kiséri.

Az igazgat6 engedélyezheti
e a fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatasokat
a csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az intézmény irant érdekl6dok latogatasat
foiskolai, egyetemi hallgatok latogatéasat,
a gyermekekkel torténd vizsgalatot a vizsgalatot végzének

VIIl. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
sziikséges 6vodapedagogusi, kisgyermekgondozd-neveldi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol. A gyermekek egészségiigyi vizsgalata a mindenkor
érvényes egészségligyi torvény szerint torténik

Az 6vodaba, bolcsddebe jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéallapodas keretében a
gyermekorvos ¢s a védonok latjak el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.



Az intézményben védodoltas és gyodgyszer beadasa tilos! Kivétel allergias roham esetében
EpiPen adrenalininjekcidé beadasa — hasznalatat elsGsegély tanfolyam keretében sajatitottak
el munkatarsaink.

Amennyiben az orvosi, védondi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

VIIl. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat valamint a Tliz- és munkavédelmi szabéalyzatban foglaltakat szigortian be kell
tartani. Sajat fozOkonyha esetében a Nemzeti Elelmiszerbiztonsagi Hivatal valamint a
f6z6konyha HACCP kézikonyvének eldirasai a mérvadok.

Megbetegedések

Betegségre gyants, lazas gyermek nem latogathatja az intézményt. Labadozo, gyogyszeres
kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasaig nem latogathatja. A gyermek
betegség utan csak abban az esetben térhet vissza kozosségbe, ha a gyermek allapotarol a
szllé a hazi gyermekorvossal konzultalt illetve ha a sziilé Egészségiigyi Nyilatkozatunkat
kitoltotte — lasd melléklet.

Napkozbeni megbetegedés esetén a sziildket azonnal értesiteni kell, a gyermeket a sziildnek
az értesitéstol szamitott legrovidebb 1don beliil haza kell vinnie. A sziikségnek megfelelden
a beteg gyermeket el kell kiiloniteni.

Az intézményben kizarolag egészséges felndtt dolgozhat.

Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos. Dohdnyzasra kijeldlt helyet tabla jelzi. Az
intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos!

Balesetmegel6zés

Az oOvodapedagogus ¢és a kisgyermekgondozo,-neveld feladata, hogy a réabizott
gyermekeknek az egészségiik, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismereteket
életkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddjék. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges
intézkedéseket azonnal meg kell tennie.

Nevelési év kezdetén, kirdnduldsok el6tt és sziikség szerint egyéb esetekben minden
csoportban ismertetni kell egészségiik, €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat, és az elvarhatdé magatartdsformat. Ennek tényét a csoportnapldban
rogziteni kell. A gyermekek részére életkoruknak megfeleld balesetvédelmi ,,oktatds”
(ismeretek atadasa) megtartasa a csoport 6vodapedagogusainak és a kisgyermekgondozo,-
nevel6inek a feladata.



Utcai kozlekedés, séta, kirandulas, csak 3 feln6tt kiséretében torténhet
(15 foig 2 felndtt elég).

A balesetmentes kozlekedés, gyalogos és kozlekedési eszkozokon fel és leszallas
szabalyainak ismeretét az 6vodapedagogus illetve a kisgyermekgondozo,-neveld biztositja.
A kirandulohelyek biztonsagardl az igazgatd illetve a programot szervezd alkalmazott
elézetesen tajékozodik.

Az intézmény csak mindségi jelzéssel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
o6vodapedagogus és kisgyermekgondozo,-neveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a
jatékszert rendeltetésszeriien hasznalni.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a veszélyforrasok kikiiszobolése, gyors
elhdritaisa az intézmény dolgozdinak kotelessége. Gyermekbalesetek esetén azonnali
kivizsgalas, elsdsegélynyujtas, dokumentalas, a megtortént balesetek jelentése sziikséges.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvodapedagogus illetve kisgyermekgondozo,-
neveld kotelessége az elsdsegélynyujtas. Legfontosabb feladat, hogy az 6vond, vagy dajka a
legjobb tudésa szerint szakszertien ellassa (kisebb sériilések, horzsolasok) Ha a sériilés
sulyosabb, (nyilt seb, torés, ficam) azonnal orvost, vagy ment6t kell hivni. A sziiléket a
gyermek sériilésérdl azonnal koteles az 6vodapedagogus illetve a kisgyermekgondozo-
neveld értesiteni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgatd ellendrzi. A baleset dokumentaldsa jegyzékonyvben torténik — lasd melléklet.

IX. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek €és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés,
e jarvanyiigyi készenlét, stb.

A tlizvédelmi felelds feladatat a kijelolt 6vodapedagogus latja el. A tlizvédelmi felelds
elokésziti a szabalyzatot, amit a dolgozok megismernek, elfogadnak. Az 11j dolgoz6t
munkaba Iépésekor ki kell oktatni a szabalyzat alapjan és azt megfelelden kell
dokumentalni.
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Az intézmény minden dolgozdja koteles a vezetonek, vagy a tlizvédelmi feleldsnek jelenteni
minden altala észlelt rendkiviili eseményt. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrol és a
fenntarto értesitésérol.

Tz és bombariad6 esetén az épiilet kiiiritése a tliz és bombariad6 terv szerint torténik. Ez
esetben is a vezetd intézkedik, illetve tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleld
személy.

Bombariado6 esetén az intézményben tartozkodo gyermekek és felndttek a tlizriado
menekiilési, kivonulasi tervében meghatarozottak alapjan kotelesek az intézményt azonnal
elhagyni. A gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl a fenntartd vagy megbizott képviseldje
az igazgatoval kozosen dont.

Jarvanyligyi helyzetben a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, illetve az Oktatasi Hivatal
eldirdsai a mérvadok. Jarvanyligyi helyzetben az igazgaté az eldirdsoknak megfeleld
eljarasrendet dolgoz ki, melyet mind a munkatarsakkal, mind a sziilékkel ismertet. A
szliloket és a munkatarsakat az igazgatd folyamatosan és iddben tajékoztatja az intézmény
jarvanyiigyi érintettségérol, megbetegedések, fertdzottek szamarol.

X. Unnepélyek, megemlékezések, intézményi hagyomanyok
apolasa

A hagyomanyok tinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol Az intézmény hagyomanyainak
tiszteletben tartasa, apoldsa, valamint az intézmény jo6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti
és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége. A szakmai programunk tartalmazza az
iinnepeket, megemlékezeéseket, hagyomanyokat.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, sziilok részvételének lehetdségét, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg. A felelosok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket hataridore elkészitik és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:
e {innepségek, rendezvények,
o cgyéb eszkdzok.

A hagyomanyépolds érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznélataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crcr

e az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az intézmény nevét jelképezo, logd megjelenitésének formai

e polon,
e kendo gyermekek részére
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o fejléces papiron

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk (pdlo,
kendd). A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal ujabb
hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok
apolasardl, megdrzeésérol is.

Felnott kozosség hagyomanyai
e nevelési évet nyitd értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden
év szeptember 2-ig,
e ¢vbucsuztatd: téli szlinet eldtti héten az intézmény alkalmazottainak részvételével
e nevelési évet zard értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
junius 30-ig,
e szakmai napok
tovabbképzések illetve a tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek
atadasa, megvitatasa,
hazi bemutatok
névnapok, ,.kerek” sziiletésnapok megiinneplése
a palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozd koszontése, felkarolasa,
a tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bicsuztatasa.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Magyar népmese napja
szOl0préselés
Sziireti mulatsag — csalados rendezvény
toklampas faragas
Marton-napi kézmiives délutan — csalados rendezvény
Bébszinhazi el6adas
Pomazi Zeneiskola névendékeinek koncertje
Mikulés
Macko-Kuckés Kiskaracsony (zartkorii), Nagykaracsony (csalddos)
Farsang — csalados rendezvény
Marcius 15.
Husvét
Koltészet napja
Fold napja
Anyék napja
tavaszi kirdndulas
Gyerekhét

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen
megiinneplik az alabbiakat:

gyermekek sziiletésnapja

Az éllatok és gyaloglas vilagnapja

Viz vildgnapja

Latogatés az Orszaghazban
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e nagy csoportosok bucsukirandulasa
e nagy csoportosok blcsuztatoja

XI1. Kiilsé kapcsolatok - kapcsolattartas rendje

A partneri kapcsolat célja - Sziilok

Az intézmény a gyermekek nevelésében és gondozasdban a sziiloket elsddleges €s kiemelt
partnerként kezeli. Az 6voda, a bolcsdde és a csalad egyiittmiikodésének kozos célja a
gyermekek biztonsagos, szeretetteljes kdrnyezetének biztositasa, harmonikus fejlodésiik
tdmogatasa, valamint egyéni sziikségleteik minél teljesebb figyelembevétele.

Az intézmény torekszik arra, hogy a sziilokkel kialakitott kapcsolat kdlesonds bizalmon,
tiszteleten, nyitottsdgon, Oszinte kommunikacion és egyiittmiikodésen alapuljon.

A sziil6i partnerkapcsolat nem kizardlag tdjékoztatast jelent, hanem kétiranyu
kommunikéciot és kozos felelosségvallalast a gyermek fejlodésének tamogatasaban.

Az egyiittmiikodés alapelvei

Az intézmény a sziilokkel vald egyiittmiikodés soran:
e tiszteletben tartja a csaladok értékeit, szokasait és egyéni koriilményeit;
o figyelembe veszi a sziilok gyermekiikkel kapcsolatos tapasztalatait és informacioit;
e biztositja a gyermek fejlédésével kapcsolatos 1ényeges informacidk rendszeres megosztasat;
o lchetdséget biztosit a sziiloi kérdések, észrevételek és javaslatok megfogalmazasara;
o a felmeriil6 problémak esetében egyliittmiikodd, megoldasorientalt kommunikaciora toérekszik;
e agyermek mindenek felett allo érdekét, biztonsagat és érzelmi jollétét tekinti elsddlegesnek;

o agyermekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaval kezeli.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai

Az intézmény a csaladokkal valo egylittmiikodést az alabbi formakban biztositja:
e mindennapi személyes kapcsolattartas;
e  cgyéni beszélgetések;
o fogadoora, illetve elore egyeztetett konzultacio;
e sziil6i értekezlet;
e intézményi €s csoportos tajékoztatas;
e elektronikus kommunikacio;
e irasbeli tajékoztatas;

o kérdoivek, elégedettségmérések és egyéb visszajelzési lehetdségek;
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o koz0s csaladi és intézményi programok;
e iinnepek, rendezvények és kdzosségi alkalmak;
e agyermek fejlddésével kapcsolatos személyes megbeszélések.

A kapcsolattartas konkrét formajat és gyakorisagat az adott helyzet, a gyermek ¢€letkora,
sziikségletei, valamint a csalad és az intézmény egylittmiikddésének aktualis igénye
hatarozza meg.

A kapcsolattartas gyakorisaga

A kapcsolattartds a mindennapi személyes kommunikacioé mellett sziikség szerint, illetve az
intézmény éves munkatervében meghatarozott rendben torténik.

A sziiléi visszajelzések kezelése

Az intézmény fontosnak tartja a sziilok véleményének, észrevételeinek és javaslatainak
megismerését.

A sziil6i visszajelzések torténhetnek személyes beszélgetés, egyéni konzultacio, elektronikus
kommunikécio, kérdéiv, elégedettségmérés vagy egyéb kozvetlen visszajelzés formajaban.

A beérkezd visszajelzéseket az intézmény a lehetdségekhez mérten értékeli, a sziikséges
intézkedéseket meghozza, és az intézményi miikodés fejlesztése soran figyelembe veszi.

A visszajelzésekbdl szarmazo fejlesztési sziikségletek az intézményi onértékelés, a
munkaterv, valamint az intézményi fejlesztési folyamatok soran is megjelenhetnek.

A partneri egyiittmiikodés dokumentalasa

A sziilokkel valo kapcsolattartas és egyiittmiikodés dokumentalasa az adott kapcsolattartasi
forma jellegéhez igazodva torténik.

A dokumentélas lehetséges formai:
o  sziil6i értekezlet dokumentacioja, jelenléti ive;
e fogadoorak, egyéni megbeszélések feljegyzései sziikség szerint;
e elektronikus tajékoztatasok;
e  kérdoivek és elégedettségmérések eredményei;
e sziil6i javaslatok, visszajelzések;
e  koz0s programok dokumentacidja;
e intézményi munkaterv és beszdmolo;
o fejlesztési és intézkedési tervek;
e az intézmény Onértékeléséhez kapcsolodd dokumentumok.

A dokumentélés soran az intézmény kiilonos figyelmet fordit a személyes adatok védelmére,
a bizalmas informaciok kezelésére és a vonatkoz6 adatvédelmi el6irasok betartasara.
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A partnerkapcsolat értékelése és fejlesztése
Az intézmény a sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat mitkodését rendszeresen értékeli.
Az értékelés soran figyelembe veszi:

e aszildi visszajelzéseket;

o azclégedettségmérések eredményeit;

e a felmeriilt problémakat és azok megoldasat;

e  akdzds programok tapasztalatait;

e akapcsolattartas hatékonysagat;

o agyermekek fejlédésével és jollétével kapcsolatos tapasztalatokat.

Az értékelés eredményei alapjan sziikség esetén az intézmény modositja vagy
tovabbfejleszti kapcsolattartasi gyakorlatat.

Az intézmény célja, hogy a sziilok és az intézmény kozott olyan stabil, bizalomra éptild
partneri kapcsolat miikodjon, amelyben a csalad és az intézmény egymas szakmai és
nevelési partnereként, a gyermekek fejlodését és jollétét kozosen tamogatva vesz részt.

Egyéb partneri kapcsolatok

Intézménylink a Pedagogiai Programban meghatarozott nevelési célok és feladatok
megvalodsitasa, a gyermekek fejlodésének timogatasa, egészségiigyi, gyermekveédelmi és
szocialis ellatasanak biztositasa, valamint az intézmény szakmai miikodésének
eredményessége érdekében tudatosan alakitja és folyamatosan apolja kiilsd
partnerkapcsolatait.

Az intézmény vezetése a kiilsd partnereket a gyermekek, a csaladok és az intézmény
szakmai mitkodésének szempontjabol azonositja. A partnerkapcsolatok kialakitasanal és
fenntartasanal figyelembe veszi az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott
célokat, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait, az intézmény szakmai feladatait,
valamint a gyermekek fejlddését és biztonsagat szolgdlo egyiittmiikodés sziikségességét.

A kiils6 partnerek koziil az intézményvezetés kijeloli a kulcsfontossagu partnereket.
Kulcsfontossagu partnernek tekintjiik azokat a szervezeteket, intézményeket és
szakembereket, amelyekkel valo egylittmiikodés kozvetleniil hozzajarul az intézmény
pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a gyermekek fejlédéséhez, az 6voda—iskola
atmenet tdmogatasahoz, illetve a gyermekek mozgésfejlesztésé¢hez és élményszerti
tapasztalatszerzéséhez.

Intézménylink kiils6 partnerei:
o agyermekek tovabb haladasat és az 6voda—iskola atmenetet segitd altalanos iskolak,
e aDarnyi Tamas uszoiskola,

o abudakalaszi mijégpalya.
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e apedagobgiai szakszolgalat,

e alogopédus,

e az intézmény orvosa,

e avédono,

o azegészségligyi és kozegészségiigyi feladatokat ellatd szakemberek,
e apszichologus,

o a gyermekjoléti szolgdlat munkatérsai,

o agyermekvédelmi feladatok ellatasaban részt vevd szakemberek,

o a fenntarto,

o atelepiilés és a kornyék kulturalis intézményei,

o agyermekek szamdra programokat, sport- és kulturdlis tevékenységeket biztositd
szervezetek.

A kiils6 partnerek és a veliik valo egyiittmiikodés rendjét az igazgatd koordinalja. Az egyes
partnerkapcsolatokhoz az igazgato sziikség szerint kapcsolattartd személyt jelol ki. A
kapcsolattart6 feladata a partnerrel valo rendszeres kommunikacio, az egyeztetések
koordinalasa, az informaciok intézményen beliili tovabbitdsa, valamint az egylittmitkdés
tapasztalatainak jelzése az intézményvezetés felé.

A munkavallalok a kiilsd partnerekrdl €s a veliik vald egyiittmiikdés rendjérdl az
intézményi értekezleteken, az éves munkaterv ismertetésekor, a feladatokhoz kapcsolodo
szakmai megbeszéléseken, valamint az intézmény belso tajékoztatasi rendje szerint kapnak
tajékoztatast. Az intézményvezetés gondoskodik arrdl, hogy a munkavallalok ismerjék az
intézmény kulcsfontossagll partnereit, az egyiittmiikodés céljat, valamint az adott partnerrel
torténd kapcsolattartas alapvetd rendjét.

A kapcsolattartas formai kiilonosen: személyes megbeszélések, értekezletek, szakmai
egyeztetések, latogatasok, kozds programok, rendezvények, telefonos €s elektronikus
kapcsolattartas, irdsbeli tdjékoztatas, tovabbképzések és szakmai konferencidk.

A pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek megvalositasa érdekében az
intézmény szakmai kapcsolatot tart fenn a Darnyi Tamas Gszoiskolaval és a budakalaszi
miujégpalyaval. Az egyiittmiikodés célja a gyermekek mozgasfejlesztésének, egészséges
életmodra nevelésének, valamint valtozatos, élményszerli tapasztalatszerzésének
tamogatasa.

Az éltalanos iskolékkal kialakitott kapcsolat kiemelt célja az 6voda—iskola dtmenet
tdmogatasa, a gyermekek iskolakezdésének segitése, valamint az dvodai és iskolai nevelés
kozotti szakmai tapasztalatcsere.

A pedagogiai szakszolgalattal, a logopédussal, pszicholdgussal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi partnerekkel valo egyiittmiikodés elsddleges célja a gyermekek
egyéni sziikségleteinek felismerése, fejlodésiik tamogatasa, valamint a sziikséges szakmai
segitség biztositasa.
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Az intézményvezetés a kiils partnerkapcsolatokat rendszeresen attekinti és értékeli. A
partnerkapcsolatok feliilvizsgalata soran figyelembe veszi az egylittmiikdés
eredményességét, a gyermekek és a csaladok érdekeit, a pedagogiai program megvalositasat,
valamint az intézmény szakmai sziikségleteit. A sziikséges valtoztatasok az éves
munkatervben, az intézményi programokban, illetve a kapcsolattartas rendjében jelennek
meg.

A kiils6 kapcsolatok rendszeresek vagy alkalomszertiek lehetnek. Az egyiittmiikodés kereteit
szilikség szerint irasbeli megéllapodas is rogzitheti.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a teleptilés altalanos iskolaival.

Az intézmény a gyermekek részére szervezett programok latogatasaval bekapcsolodik a
kulturalis programokat szervezd intézmények (Babszinhaz, Muzeumok, Miivelddési hdz,
Zeneiskola) életébe.

A nevelési programokban meghatarozott tevékenységek lebonyolitasa érdekében szakmai
kapcsolat all fenn a Darnyi Tamas Gszoiskolaval és a budakalaszi mijégpalyaval.

A fenti kapcsolatok rendszeresek vagy alkalomszertiek. Kapcsolat, egylittmiikddés kereteit
szlikség szerint megallapodas forméjaban is rogzitjiik.

XIl. Az intézmény szervezeti felépitése és az egységek kozti
kapcsolattartas, feladatmegosztas

Feladat és felel6sség rend

Az intézmény mitkdésének eredményessége érdekében a vezetdi, pedagdgusi, neveld-
oktatdé munkat kdzvetlentiil segitd, valamint egyéb munkakorben foglalkoztatottak feladatai
és feleldsségi korei az intézmény szervezeti €s miikodési rendjéhez igazodva keriilnek
meghatarozasra.

Az igazgat6 a feladatok megosztasa soran figyelembe veszi az intézmény éves munkatervét,
a pedagogiai programban meghatdrozott célokat és feladatokat, az intézmény aktudlis
miukodeési sziikségleteit, valamint az egyes munkakorokhoz kapcsolodo szakmai
kompetenciakat.

A feladat- és felel6sségi korok meghatarozasa az alabbi dokumentumokban jelenik meg:
e az SZMSZ-ben meghatarozott vezetési és miikddési rendben;
e a munkakori leirasokban;
e az éves munkatervben;
e az éves feladat- és feleldsségi rendben;

e az intézményi programokhoz, rendezvényekhez és egyéb feladatokhoz kapcsolodo megbizasokban,
kijelolésekben.

Az igazgato az adott nevelési évre vonatkozoan a munkatarsak feladatait és az azokhoz
kapcsolddo feleldsségi koroket éves feladatmegosztasban rogziti.
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Az éves feladatmegosztas tartalmazza kiilondsen:
e azadott feladat vagy tevékenység megnevezését;
o afeladatért elsédlegesen felelds személyt;
e akodzremiikddd személyeket;

o afeladat elvégzésének idopontjat vagy idoszakat;

s

e abeszamolas, illetve visszajelzés modjat.

A feladatok kijelolése soran torekedni kell arra, hogy minden kiemelt intézményi feladatnak
legyen egyértelmiien meghatarozott feleldse.

A feladatfelel6s felelds a feladat megszervezéséért, az érintett munkatarsakkal torténd
egylittmiikodésért, a feladat végrehajtasanak nyomon kovetéséért és — amennyiben
szlikséges — az igazgat6 felé torténd beszamolasért.

Az egyes feladatok megvaldsitasa soran a feladatfelelds nem feltétlentil egyediil végzi a
feladatot; a kozremiikodok feladatait az éves feladatmegosztas, illetve szilikség esetén kiilon
megbizas vagy kijel6lés hatarozza meg.

A feladatmegosztds nyomon kovetése

Az éves feladat- és feleldsségi rend megvaldsuldsat az igazgatd a nevelési v soran
folyamatosan figyelemmel kiséri.

A feladatok teljesiilése az adott tevékenységhez kapcsolddd dokumentumok, beszdmolok,
jelenléti ivek, programtervek, emlékeztetdk, fényképes vagy egyeb szakmai dokumentacio,
valamint az éves beszamol6 alapjan kdvetheté nyomon.

Amennyiben az intézmény miikodése vagy az aktualis feladatok indokoljak, a
feladatmegosztas a nevelési év soran modosithatd. A modositast az érintett munkatarsak
szamara egyértelmiien k6zo6Ini kell.

Az éves feladat- és feleldsségi rendet az igazgatd a nevelési év végén értékeli, és a
tapasztalatokat a kovetkezd nevelési év feladatainak tervezése sordn figyelembe veszi.

Igazgato

Az intézmény ¢élén az igazgatd 4ll. Felelds az intézmény szakszerli és tdrvényes
mukodéséért. A gazdalkodassal és munkaltatdéi jogokkal kapcsolatos a feladatokat
fenntartoval kdzosen latja el.

Felelos:
e az intézmény szakmai munkdjaért, ellendrzési, mérési, értékelési és programjanak
miitkodéséért

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveld-¢és oktatbmunka egészséges megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért
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Feladata: kapcsolattartas, koordinaldas a Kormanyhivatalokkal, pedagdgiai, szakmai
szolgaltatokkal, pedagdgiai szakszolgdlatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, szakmai
szervezetekkel.

Az intézmény vezetésében munkdjat a megbizott vezetd helyettes, és a bolcsddei egység
vezetdje iranyitoja segiti.

Az igazgato feladatainak teriiletek szerinti csoportositasa:
e pedagodgiai
e Mmunkaiigyi
o gazdalkodasi
e taniigyigazgatasi
A pedagogiai munka iranyitasa
e azintézmény éves munkatervében a kiemelt feladatok megjeldlése, elfogadtatasa
neveldi, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa
utmutatas a csoportok neveld-oktaté munkajahoz, segitségnyujtas
a pedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzés értékelése
a szakmai munkakozosségek munkajanak segitése
nyilt napok, fogaddorak, sziil6i értekezletek figyelemmel kisérése, segitése
az On és tovabbképzés Osztonzése
mindsités és tanfeliigyeleti ellendrzes feltételeinek biztositasa
a tehetséggondozas, a felzarkoztatas, és az egyéni képességfejlesztés figyelemmel kisérése
az 6vodapedagdgusok, kisgyermekgondozd,-nevelok adminisztraciés munkdjanak
ellenérzése
a palyazatokon vald részvétel 6sztonzése, segitése
e intézményi €s intézményen kiviili tapasztalatcsere szervezése
e szakmai ellendrzés inditasa az 6vodaban, bolcsédében végzett neveld munka, valamint
alkalmazottak munkajanak, szinvonalanak kiils6 szakértdvel valo értékelése

A munkaiigyi teendok lebonyolitasa — Fenntartoval kozosen

az intézmény dolgozoinak alkalmazasa

a fizetési fokozat és osztaly megallapitasa

az elémeneteli rendszer, pedagdgus életpalyamodell figyelemmel kisérése

a munkaviszonnyal kapcsolatos iratok elkészitése, rendszerezése, kezelése, ellenérzése
az illetmények megallapitasa, karbantartasa

az anyagi, és erkolcsi elismerés gyakorlasa

a mindsitések, jellemzések elkészitése a dolgozok kérésére

a munkafegyelem betartatasa, ellendrzése

a szabadsagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa

A gazdalkodasi feladatok ellatasa — Fenntartoval kozosen
e az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa
az intézmény fenntartasaval, karbantartasaval és felajitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellenérzése
az 6nalld bérgazdalkodassal kapcsolatos teenddk ellatasa
az 0j eszkozok, berendezési targyak, jatékok beszerzése
selejtezés elrendelése, leltarozas lebonyolitasa
az étel mindségének, mennyiségének és kiosztasanak ellendrzése
bevételeket, kiadasokat befolyasold feltétel és kovetelményrendszer betartasa

Taniigyigazgatasi feladatok elvégzése
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az 6voda torzskonyvének vezetése
a gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa
a gyermekcsoportok kialakitasa
az intézmény dolgozoinak munkaiddbeosztasa, munkarendjének kialakitasa
a gyermekek mulasztasi napldjanak ellenérzése
az éves statisztika elkészitése
a beiskolazas megszervezése, a lebonyolitas segitése
a munka és balesetvédelmi oktatas ellendrzése

a belso ellenorzés elvégzése

A vezetdi feladat ellatasara a fenntartd vezetdt nevezett ki - hatdrozatlan idejii szerzédéssel.

Alkalmazottak

Az intézmény alkalmazottainak 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka, szakmai
vezetd: kisgyermekgondozd,-neveld, kisgyermekgondozo,-neveld, élelmezésvezetd, szakacs,
konyhai kisegitd, munkakorébdl adodd feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
(mellékletként csatolva)

Feladatok megoszlasa

Feladat / teriilet

Nevelési év inditasa

Eves munkaterv
elkészitése

Csoportok éves
tervezeése

Sziloi értekezletek

Csaladi programok
szervezése
Unnepek,
hagyomanyok
Gyermekek

fejlédésének nyomon

kovetése

Gyermekvédelmi
feladatok

Balesetvédelmi
feladatok

Kiils6 kapcsolatok

Felelos
igazgatd

igazgatd

csoport
6vodapedagdgusai
csoport
ovodapedagogusai

kijelolt felelds
kijelolt felelds

csoport
ovodapedagdgusai

igazgat6 / kijelolt
felelds

igazgatd

igazgat6 / kijelolt
kapcsolattartd

Intézményi dekoracio kijelolt felelds

Eszko6zok allapotanak

ellendrzése

kijelolt felelos

Kozremikodo

valamennyi
munkatars

nevelOtestiilet

igazgato

sziikség szerint

kijelolt
munkatarsak

munkatarsak

fejlesztd
szakemberek

valamennyi
pedagbgus
kijelolt
munkatarsak
érintett
munkatars
kijelolt
munkatarsak

érintett
munkatarsak
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Hataridé /
gyakorisag

augusztus—
szeptember

augusztus—
szeptember

nevelési év eleje

munkaterv
szerint

programterv
szerint

éves munkaterv

szerint

folyamatos

folyamatos
folyamatos

folyamatos

sziikség szerint

Dokumentacio /
igazolas
értekezlet,
munkaterv

éves munkaterv

csoportterv
jelenléti iv,
feljegyzés

programterv,
dokumentacio

programterv

fejlodési
dokumentacio

gyermekvédelmi
dokumentécio

ellendrzési
dokumentumok

kapcsolattartasi
dokumentécio

havi/negyedéves ellen6rzd lista



Hatarido / Dokumentacio /

Feladat / teriilet Felelos Kozremiikodo . . . .
gyakorisag igazolas

Ev végi beszamold  igazgatd munkatarsak nevelési év vége beszamold

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelden.

A szervezeti felépitést, ala és folérendeltségi viszonyokat, szinteket az alabbi abra mutatja:

Macké-Kucko Ovoda, Boleséde

l. . i
Ovoda Bolcsode Konyha

Igazgato
(felso vezeto)

Megbizott 6vodapedagogus - Igazgatd helyettes

(neveldtestiilet)
Szakmai vezetd Elelmezésvezetd
bolesdde
Ovodapedagogusok Kisgyermeklg,(l){ndozé,- Szakacs
neveld o .
Stestii technikai dolgoz6
(nevelGtestiilet) (nevelbtestiilet) ( £0z0)
Pedagégia bolesddei dajka
asszisztens
(neveldtestiilet)
Dajkak Konyhai kisegitdk
(technikai dolgozok) (technikai dolgozo)
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A szervezetet az igazgat6 iranyitja, ¢ a legfelsobb vezeto.

A szervezeten beliil megtalalhato:
e az ala- és folérendeltség,
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség

A szervezeten belill ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e igazgatd,

e illetve igazgatokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetoi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmitkodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodés az alabbiak
alapjan valosul meg:

a szervezeti egység valamennyi tagja koteles Munkakdri feladatait az intézményi
nevelOmunka tartalmat €s szervezeti kereteit meghatarozé dokumentumok: nevelési
program, mindségiranyitasi program stb. alapjan 6nélloan és feleldsséggel végezni.

A szervezetek kozti egyiittmlikodését jelzi az egyes munkakorok helyettesitési rendje is
(lasd fent Bels6 helyettesitési rend), ahol latszik, hogy a helyettesitést sziikség szerint nem
csak az azonos munkakdrii alkalmazott, hanem mas egység tagja is elvégezheti (pl. konyhai
kisegit6 — dajka).

Szervezeti egységek

1, 6voda:
Feladata: a gyermekek sokoldalti harmonikus személyiségének fejlesztése, életkorilag
(3-7 év) a legmegfelelobb tevékenységi forma segitségével a tervszeri, rendszeres
mozgassal.
A mozgas szeretetére €épitd ¢életvitel, életmdd megalapozasa.
egységhez tartozo6 alkalmazottak:

e Ovodapedagogus

e pedagogiai asszisztens

o dajka

2, bolcsode:

Feladata: a csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve viselkedési
mintdk nyQjtasaval, gyermekek sokoldalti, harmonikus fejlédésének eldsegitése csaladias,
dertis légkorben, biztositva a gyerekek fejlodéséhez sziikséges sokféle, valtozatos
tevékenységet (20 hetes - 3 éves korosztaly). A neveldmunkanak az érzelmi biztonsag
segitségével biztositania kell a gyermek testi, értelmi és szocialis fejlodését.

egységhez tartoz6 alkalmazottak:
e szakmai vezetd
e kisgyermekgondozo,-neveld
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e Dbolcsddei dajka

3, konyha:
Feladata: a gyermekek szamara valtozatos, egészséges, megfeleld Gsszetétell és
tapanyagtartalmu ételek biztositasa az érvényben 1€vo kozétkeztetési rendeletnek
megfelelden.
egységhez tartozé alkalmazottak:

e ¢lelmezésvezetd

e szakacs

e konyhai kisegito

Az egyes munkakorok feladatainak részletes leirasat a mellékletben szereplé
MUNKAKORI LEIRASOK tartalmazzak.

Nevelétestiilet:

gondozo6-nevel6 munkat végzo alkalmazottak

Tagjai:
e kisgyermekgondozo-neveldk, 6vodapedagdogusok
e aneveld munkat segitd pedagdgiai asszisztens

Nevel6testiiletrdl bovebben — A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések cimii
fejezetben

Technikai dolgozok:
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil vagy kozvetve segitik, a neveld-oktaté munka
kiegyensulyozott, harmonikus hétterét, kornyezetét biztositjak.

Tagjai:
e dajkak
e szakacs

e konyhai kisegitd

A technikai dolgozok értekezletét az igazgatd hivja dssze és vezeti, meghatarozott
napirenddel és idéponttal. Az értekezlet rendkiviili esetben (probléma, ellendrzés soran
felmertilt hiba, kiilonleges, nem vart helyzet kezelése stb.) is megtarthatd. Az értekezleten
valo részvétel kotelezo.

A technikai dolgozok munkateriileteinek elhatarolédasa miatt a célok, feladatok, problémak
stb. részletesebb megvitatasa érdekében alcsoportok képezhetdk: dajkak csoportja, konyhai
dolgozdk (szakécs, konyhai kisegitd, élelmezésvezetd).

Elelmezésvezet
konyha miikodtetése illetve a konyha adminisztrativ teenddinek elvégzése a feladata
Kozvetlen felettese az igazgato, ezért elszamolasi, beszamolasi kotelezettsége feléje iranyul.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdkbol
all. Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja valamennyi beosztott egyiittmiikodését.
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Az intézményi értekezleten valamennyi alkalmazott koteles részt venni. Az értekezlet
tematikdja: az intézményt egészét érintd altalanos cél, terv, téma, probléma stb.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a igazgato-helyettessel €s a
munkak6zosség vezetok segitségével — az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja
az egylttmukodést.

A kapcsolattartas formai:
e Nevel6testiileti, munkatarsi értekezletek
e megbeszélések
e forumok

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a Munkatervben hatarozzuk
meg, a dolgozdkkal és a sziilokkel ismertetjiik.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni, vagy emlékeztetot kell
irni.

Az intézmény igazgatoja és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseke

XI11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra
vonatkozo rendelkezések

Az intézmény gondozd-neveld munkat folytatod alkalmazottainak k6zdssége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s hatdrozatot hozo szerve.

Tagjai a gondozo-nevel6 munkat végzo alkalmazottak:
e kisgyermekgondozo-neveldk, ovodapedagodgusok
e anevel6 munkat segit6 pedagogiai asszisztensek

A nevelGtestiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét. A
neveldtestiiletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési,

véleményezési €s javaslattételi joga van. A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében
értekezletet tart.

A nevel6testiileten beliil a teriiletek specializalodasa miatt, a nevelési célok, problémak stb.
részletesebb megvitatdsa érdekében alcsoportok képezhetdk az 6vodanak és a bolcsddének
megfelelden (kiilon értekezlet a kisgyermekgondozo,- nevelok szamara illetve az
o6vodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek szamara.)
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Az értekezletek tervezheto részEt az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A neveldtestiilet tervezett értekezletei az alabbiak:
e nevelési évet nyito értekezlet
e nevelési értekezlet, nevelés nélkiili munkanapon
e nevelési évet zaro értekezlet
e anevelbtestiilet a munkatervben meghatarozott és az eseti feladatokat figyelembe
véve megbeszElést tart

A nevel6testliletet az igazgatd hivja dssze €s vezeti a munkatervben meghatarozott
napirenddel és idéponttal. A nevel6testi értekezlet rendkiviili esetben (probléma, ellenérzés
soran felmeriilt hiba, kiilonleges, nem vart helyzet kezelése stb.) is megtarthato. A
neveldtestiileti értekezleten valo részvétel kotelezo.

Rendkiviili értekezlet hivhato ossze:
e ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az igazgat6 Sziikségesnek latja
e ha a Sziil6i1 Szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e az intézmény szakmai programjanak és annak modositasanak elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkatervének elfogadasa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
Hazirend elfogadasa,
Ovodapedagogus illetve kisgyermekgondozo,-nevel6 képzésben résztvevok
fogadasanak vallalasa,
munkakozosségek szamanak €s forméjanak létrehozasa,
e Beiskolazasi terv elfogadasa
e Tovabbképzési Program elfogaddsa

A neveldtestiileti dontéshozatal modja

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii
szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd
szavazata donti el.

Titkos szavazas esetén szavazat szamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzkonyvet az

igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiiletbdl e feladattal megbizott kolléga
hitelesiti. A dontések az intézmény belsd anyagokat tartalmaz6 iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A neveldtestiilet vélemény nyilvanitasi joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

a vezetOhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban

a gyermekfelvételi szempontok kialakitasaban

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a Szakmai program megvalositasa, ezaltal a
gyermekek magas szinvonala nevelése és képességeinek fejlesztése. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a nevelGtestiilet véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

pedagogiai programunk az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara illetve A
bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja €s a bolcsédei nevelés-gondozas
szakmai szabalyaira épiil melyet a nevel6testiilet fogad el, és az igazgatd hagy jova.
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iligyek el6készitését vagy eldontését egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a munkakozosségre.

Az atruhazott feladatokat az éves munkatervben kell rogziteni.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a munkakozosségek vezetdi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett évi
értekezletek id6pontjaban.

At nem ruhazhato feladatok: Szakmai Programok, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa

A nevelGtestiilet munkak6zdsségekre atruhazott jogai:

tovabbképzésre valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkak6zosség vezetd munkdjanak véleményezése,

XI1V.Bels6 helyettesitési rend

Belsd helyettesités megszervezését az igazgato biztositja. A helyettesitd elsdésorban az
azonos munkakort ellatd személy lehet, szlikség esetén hasonld kompetencidval, szakmai
hattérrel rendelkez6 alkalmazott.

A helyettesitést a helyettesitd napi 8 6rdban végzi. A tiléra vonzatu helyettesitést minden
esetben az intézmény igazgatoja engedélyezi.
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Alapelvek a helyettesitésben:

e az intézmény zavartalan feladatellatasa

e adolgozdk egyenletes terhelése

e aratermettség és alkalmassag

e asziikséges szakmai felkésziiltség

e ameghatarozott kompetencia korok.
Az 6vodapedagogus €s a kisgyermekgondozo-, neveld szakszer( helyettesitése érdekében a
csoportnaplot naprakészen az intézményben kell tartani.

Munkakorok helyettesitési rendje:

Munkakor Helyettesit6

igazgato megbizott 6vodapedagogus

elsdsorban az azonos csoportban
dolgoz6 6vodapedagogus / mas

dvodapedagogus csoportbol ovodapedagdgus / sziikség
esetén kisgyermekgondozo,-neveld
. , elsdsorban az azonos csoportban
kisgyermekgondozo,- L \ 5/
neveld dolgoz6 kisgyermekgondozo,-neveld

sziikség esetén 6vodapedagogus

els@sorban az azonos csoportban
dolgoz6 6vodapedagogus / mas
csoportbol dvodapedagdgus / sziikség
esetén kisgyermekgondozo,-neveld

pedagdgiai asszisztens

dajka dajka

élelmezésvezetd szakacs illetve igazgato
szakacs konyhai kisegit6
konyhai kisegit6 dajka

XV. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:
o az alkalmazottak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekent,

e azigazgato egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni
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e azegyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az 6vodapedagdgusok illetve kisgyermekgondozo,-neveldk tanfeliigyeleti/szakmai
vizsgalata és mindsitése elvégzésében az igazgato-helyettes feladata a szakmai
kézremiikodés
e az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdAmogat6 rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével az 6vodapedagdgus kotelezd mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése,

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogat6 rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolasok kiallitasa illetve a
pedagbdgusigazolvanyok iigyviteli munkaja.

A megbizott 6vodapedagogus (igazgatoé helyettes) feladatai:
e igazgaté munkdjanak tdmogatasa
e igazgatd helyettesitése teljes jogkorrel kivéve az alabbiakat

Az igazgaté at nem ruhazhato hataskorei:
e a munkaltatoi jogok gyakorlasa
e dont az intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly nem utal més hataskorébe
o cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

A megbizott 6vodapedagogus (igazgato helyettes) kiemelt vezetdi feladatai:

e munkaid6 nyilvantartas

o A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

o Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését

e A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési
reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat

e pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

e anem pedagdgus munkakorben dolgozo6 alkalmazottak munkarendjének iigyeiben
valo eseti dontéseket

e tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok
teljesitményének értékelését

e az intézmény pedagogus onértékelésének mikodtetését

e atanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését
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XVI. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egeszet.

Célja:

e az intézmény a jogszabalyoknak ¢és a belsd szabalyzatoknak, eldirasoknak
megfeleléen mitkodjon

e a gyermekek ellatasa, fejlesztése a szakmai programoknak megfeleld legyen

e Dbiztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara,
erésitse meg a helyes gyakorlatot

e jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda onértékelési és a
hozza kapcsolddo értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk vizsgalataval valosulnak meg.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

A belso ellenérzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgatd
e megbizott 6vodapedagdgus
e BECS vezetd.

Az ellenérzés Kkiterjed

e dokumentumokra
ovodapedagdgusok gyakorlati munkajara
a technikai dolgozok munkajara
baleset — és munkavédelemre
gyermekvédelmi tevékenységre
vagyonvédelemre

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenérzés formai
o tevékenység/foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések
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XVII. A sziiloi szervezet: kapcsolattartas, SZMSZ
véleményezése

A 2012. évi Torvény a nemzeti kdznevelésrol alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére €s
kotelességiik teljesitésére Sziiloi Szervezetet (kozdsséget) hoznak 1étre.

A Sziil61 Szervezet dont sajat Szervezeti és Miikodési Rendjérdl, Munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

A sziilok a sziiléi szervezet létrehozasardl tajékoztatjdk a fenntartot és az intézmény
vezetdjét.

A sziil6i szervezet (k6zosség) mitkddési rendjérdl sajat maga dont. A sziilok képviseldjével
a fenntartd vagy megbizott képviselje, és az intézmény vezet6je tart kapcsolatot. Az
intézmény pedagogiai programjai, az SZMSZ, a Hézirend, a sziilok részérdl barmikor
megtekinthet6 (igazgatonal, csoportok faliujsagja, intézmény honlapja)

Intézményiinkben miikodé Sziiléi Szervezet felépitése

Az intézmény atlathatosaga és a gyermekek 1étszdma miatt a Sziil6i szervezet

1, max. 2 f6 megvalasztott taggal képviselteti magat.

A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziilok képvisel6i
juttatjak el az intézmény vezetdjéhez.

A Sziil6i Szervezet feladatai, tevékenysége

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdogiai munka

eredményességét. A gyermekeket érint6 kérdésekben tajékoztatast kérhet

az intézmény vezetdjétol, és az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

A nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan a munkatervben
hatdrozza meg a vezetd, amit ismertet a Sziil6i Szervezet tagjaival.

A Sziild1 Szervezet véleményét ki kell a Hazirend és a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat elfogadasahoz, a sziilOket anyagilag is érint6 ligyekben, az intézmény ¢és a csalad
kapcsolat kialakitasanak modjaban.

A vezet6 vagy a helyettese minden a sziilok altal szervezett tilésen részt vesz.

A sziilék az 6vodapedagogusok és a kisgyermekgondozo,-neveld kozott az dvoda és
bolcsdde nevelési programjarol, (cél; feladatrendszer) a gyermekek fejlédésérdl, rendszeres
tajékoztatasra az alabbiak szerint nyilik lehetdség:
e csoportbeli latogataskor
e intézményi linnepélyeken
e csaladlatogatasokon (ha kozdsen ugy itélik meg)
e sziildi értekezleteken: a csoportok a sziil6i kozdssége szamara a szakmai
programjainkban meghatarozottak alapjan tartjak a sziil6i értekezletet, a
fogadoorakat.

o rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az 6vodavezetd, a csoportvezetd
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6vodapedagogus, Kisgyermekgondozo,-neveld és a sziildi szervezet képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara
o fogadoorakon: az 6vodapedagdgusok és a kisgyermekgondozd,-neveldk a sziildi
fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok szamara. A
fogadodorak idopontjat eldre egyeztetik a sziilovel. Fogadoora megtartasat a sziilo is
kezdeményezheti €s kérheti (id6pont egyeztetéssel)
egyéni beszélgetéseken
a hirdetdtablan kifiiggesztett informacidkon keresztiil (intézményi hirek, stb.),
a szilok képviseldjének utjan (meghivottként a neveldi értekezleteken),
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
az intézményi rendezvények szervezése soran.

XVIIl. Az elektronikus aton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy papiralapt
formaban is eldallitja. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e vagy az iraton a fenntart6 digitalis mindsitett bélyegzojét sziikséges feltiintetni

e az iratot a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni

A papir alaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

XIX. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési (KIR) illetve a szocidlis dgazat (KENYSZI) elektronikus nyilvantartési és
adatszolgaltatasi rendszere révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az
elektronikus nyilvantartasok hasznalata soran a letdltheté dokumentumokat nem kotelezo, de
ki lehet nyomtatni. Nyomtatas utan az irattarban kell elhelyezni az elektronikus
dokumentumok papir alapti masolatat.

Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozédsa szamitastechnikai eszkdzokkel, taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyajtjak. Keriilni kell a nem
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jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznalatéra.

Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsadgok, melyek tiikr6z0dnek a fajl nevében:
e a fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében

létrehozas datuma

utolsé modositas ddtuma

utolsd hozzaférés ddtuma

rejtett, irasvédett

Az elektronikus Uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személy férhet hozza.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az
hagyomanyos uton érkezett volna. tovabba lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell.
Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni. Az
1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés kiilsd USB adattarolokra torténik és az igazgatd
irod4jaban kell Grizni.

XX. Intézmény miikodésével kapcsolatos kérdések, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja elo

Az 6vodai/bolcsodei felvétel, 6vodai/bolcsodei jogviszony létesitése:

e az intézmény — a fenntarto6 altal meghatarozottak szerint —az 6vodai, bolcsddet
jelentkezés idejét, €s modjat koteles nyilvanossagra hozni.

e minden gyermek koteles intézményes nevelésben részt venni tankotelezettségét
teljesiteni.

e az 6voda a gyermek 2,5 éves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat, a bolcsdde 1 éves kortdl 2,5 éves korig

e 2015. szeptember 1-t31 abban az évben, amelynek augusztus 31 napjaig a 3. életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi 4 draban kotelezo a gyermeknek
ovodai foglalkozason részt venni

e agyermek abban az évben, amelynek augusztus 31-i a 6. életévét betolti, legkésébb
az azt kovetd évben tankotelessé valik.

e a csoportba felvehetd gyermekek szamat a torvény illetve az intézmény miikddési
engedélye hatarozza meg
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Eljarasi szabalyok:

e az 6vodai, bdlcsddei felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni.
(Gyermek felvételi szabalyzat)

e az intézmény a sziilot értesiti a felvételrdl, a felvétel elutasitasarol

e a csoportba valo beosztasrdl a vezetd dont, a gyermek életkorat figyelembe véve

e az intézménybe felvett gyermeket az intézmény tartja nyilvan. Ha a gyermek
intézményt valtoztat, tovabbi nyilvantartasa, az atadd intézmény értesitése alapjan, az
atvevo intézmény feladata.

e Az intézmény rogziti a KIR nyilvantartasban 5 napon beliil azt a gyermeket, akinek
ellatasa az vodaban a jogszabalyok szerint elkezdddik. Bolcsddei szinten a
KENYSZI-ben legkésdbb az ellatas napjan rdgziteni kell az intézménybe jarod
gyermeket.

e Az intézmény torli a KIR nyilvantartasbol 5 napon beliil azt a gyermeket, akinek
6vodai ellatasa a jogszabalyok szerint megsziint. Bolcsddei szinten a KENY SZI-bol
legkésObb az ellatas utolsd napjan tordlni kell az intézménybdl tavozd gyermeket.

e asziildnek kotelessége a gyermek mulasztasat igazolni. A mulasztds igazolasanak
madja, szabdlya részletesen a Hazirendben talalhato.

e Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét értesiteni a gyermeke felvételével, az
elhelyezés megsziinésével, a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontésrol, a mikodés
rendjérdl, minden olyan intézkedésrdl, amire jogszabaly az értesitést eldirja.

e Az 6vodas, boles6dés gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.
A tajékoztatas formaja, ideje a Szakmai programokban van rogzitve.

e A tankdtelezettséget a Nkt. 45.§. (2) bekezdése hatdrozza meg ennek értelmében a
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a sziild kérelmére az Oktatasi
Hivatal dontése illetve a Pedagogiai Szakszolgalat alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 0vodai nevelésben vehet részt.

o A sziil6 az aktualis torvénynek megfeleld idében koteles gyermekét iskolaba beiratni.

Munkaido

A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az
alkalmazottak egyenletes terhelése.

munkaidd: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tart6 idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység tartama azzal, hogy nem
mindsiil munkaidének

a) a munkakdzi sziinet, tovabba

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 lako- vagy tartozkodasi helyérdl a
tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi
helyére torténd utazas tartama

A nevelési intézményben dolgozok munkarendje, heti teljes munkaideje:
ovodapedagogus:
heti teljes munkaideje 40 ora, melybdl heti 32 6rat a gyermekek nevelésével kell eltoltenie.

A kotott munkaido feletti 1dot a neveld munkara valo felkésziilés, és a munkakori
leirasokban szerepld feladatok elvégzésére kell forditania.
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A szabad felhasznalasti munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotdtt munkaidében az intézményben €s melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkdrében a szabad felhasznaldsu munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzeést.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény preferdlja a munkaiddkeret
alkalmazésat. A munkaidd napi max. 12 6ra, min. 4 6ra, a heti munkaid6é max. 48 ora lehet.
Intézményiinkben az 6vodapedagogusok esetében 2 heti munkaiddkeretet alkalmazunk, igy
igazitani lehet a napi munkaidot a konkrét napi feladatokhoz.

kisgyermekgondozd,-neveld:

heti teljes munkaideje 40 o6ra, melybdl 35 orat a gyermekek nevelésével kell eltoltenie. A
kotott munkaido feletti 1d6t a neveld munkara valo felkésziilés, és a munkakori leirasokban
szerepl6 feladatok elvégzésére kell forditania.

kisgyermekgondozd,-neveld — szakmai vezet6:

heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 33 orat a gyermekek nevelésével kell eltoltenie. A
kotott munkaido feletti 1d6t a neveld munkara valo felkésziilés, és a munkakori leirasokban
szerepld feladatok elvégzésére kell forditania.

pedagogiai asszisztens, dajka:

kotott munkaido (heti 40 ora)

2024. januar 1-t61 kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba keriilnek at. A pedagégusok 1
életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. torvény nem rendelkezik egyértelmiien a NOKS
munkakdrbe tartozok munkaidejérdl. A végrehajtasi torvényt jelen dokumentum
feliilvizsgalataig nem hoztak nyilvanossagra.

konyhai dolgozék: kotott munkaidé (heti 40 6ra)
élelmezésvezetd: kotott munkaidd (heti 20 ora)
A munkaidd meghatarozasanal figyelembe kell venni az intézmény zokkendmentes

mitkodését.

Munkakézi sziinet

Ha a munkavallal6 beosztasa szerinti napi munkaideje a 6 6rat meghaladja, 20 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani szdmara. A munkakdzi sziinet nem mindsiil
munkaidonek. A munkakozi sziinet intézményi szabalyozasat a Sziinetrendrdl szolo
munkaltatd szabalyzat tartalmazza, mely minden nevelési év elején a munkavallalok altal
atolvasasra ¢€s elfogadésra keriil.

A helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg, a miiszakcserét is 6 engedélyezheti.
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A nevel6-oktaté munkat végzok az intézménybe torténd beérkezésiiket maguk szervezik
azzal, hogy kotelesek a kotott munkaidd kezdetére pontosan a csoportjukban elkezdeni a
gyermekek gondozésat, nevelését.

Az alkalmazottaknak a munkabol valé tdvolmaradast elézetesen jelenteni kell,
hogy helyettesitésrél gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt 1
oraval jelezni kell az igazgatonak.

XXI. Intézmény miikodésével kapcsolatos kérdések, amelyek
meghatarozasat jogszabaly nem irja elo

Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa:

Az intézményben a gyermekek szdmara szervezett kiranduldsoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épiilni az éves tervbe.

Az intézményt elhagyo csoportok esetében 10 6 alatt 26, 10 {6 felett 3 f6 pedagogust vagy
technikai dolgozot vagy kisérot kell biztositani.

Az intézményre vonatkozo szabalyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden
személy koteles
e akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni,
az energidval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
a bejarati ajtot kulcsra zarni a Hazirend szerint

A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesnek, aki intézkedik azok megjavitasarol.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi, — és

munkaiddben rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitvatartasi idén
tilmenden igénybe kivanjak venni az intézmény helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell
kérvényezniiik a haszndlat céljanak €s idopontjanak megjeldlésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar
szerint kell megdrizni.

A hivatalos ligyek intézése az igazgato irodajaban torténik. Itt talalhato
szekrényben, és szamitogépen kodolva a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk. A
szamitogépes nyilvantartashoz csak az igazgato és a helyettese juthat hozza.

Karbantartas és kartérités

A csoportszobak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az
azokban clhelyezett eszk6z0ok karbantartasaért az igazgato felel.
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A meghibasodott eszk6zoket, berendezéseket a hibat észrevevo koteles az igazgatonak
azonnal jelenteni, intézkedik a hiba elharitasa ligyében.

Az intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Alkalmazotti jogok

Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.

A szabalyzatokat elvinni nem lehet, az adott helyen kell elolvasni.

Telefonhasznalat
Az intézménybdl csak indokolt esetben lehet magancélbol telefonalni.
Mobiltelefon hasznalata csak a csoportszoban kiviil lehet.

Dohanyzas rendje

Az intézmény egész teriiletén —épiiletben, udvaron - , valamint a bejarattol 5
méteren belill tilos a dohdnyzas. A dohdnyzast tiltd tablat a bejaratnal elhelyeztiik. A
dohanyzasra kijelolt helyet tabla segit beazonositani.

Kereskedelmi tevékenység

Kereskedelmi tevékenység nem folytathaté az intézmény teriiletén.

Kiilonboz6, az 6vodasok, bolcsddések részére a varosban szervezett tevékenységek (pl.
kiilon torna, jelmez kdlcsonzés stb.) reklamozasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.
Az épiilet barmely helyiségének bérbeadasa csak a fenntarté engedélyével lehetséges. Az
intézményben part, vagy tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
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XXII. Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat a 2023. augusztus 15-ei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan késziilt, az emlitett dokumentum feliilvizsgalata alapjan jétt 1étre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezését, a Fenntartd
ellendrzését kovetden az intézmény igazgatojanak elSterjesztése utan, a neveldtestiilet
2026.08.26-an nyilt szavazassal 100% igennel elfogadta.

Az elfogadas tényét az érintettek az aldbbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja jovahagyta 2026.08.26-4n. A jévadhagyas utan a
kovetkezo naptari naptol ép hatalyba, hatérozatlan ideig sz6l. Ezzel egyidejiileg érvényét
veszti a 2023.01.15-én jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat. Nevelési év kozben

médositasra jogszabalyvaltozas esetén, vagy a sziilék és a nevelétestiilet javaslatara keriil
SOr.

Pomadz, 2026. augusztus 31.

/
Q\/LQEJ/\/\ pHuckeo, Daic -+ /b,o/\
..................................... K %
igazgat6 Y o e fenntarté
N ezo” és,‘ 2
3 p%Sis &
S 07 ; JELEN
S 0 AJGVGNK ;
3% i 2013 Poméz ..ERT NonPfOﬁt Ki
“Martjron 63° Mertirok .

Sziil6i szervezet képvisel6je

\ . A"ﬂsz‘ém:;u16123,1_13 :
i t o
Wue G = oo i,

Nevel6testiilet képvisel6je

37



XXII. MELLEKLETEK

o Egészségiigyi nyilatkozat
e Balesetvédelmi jegyzOkonyv

e Munkakori leirasok
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EGESZSEGUGYI NYILATKOZAT

Alulirott, mint

gyermek sziilgje / torvényes képviseldje biintetdjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy
gyermekem betegségébdl teljesen kigyogyult, nala az alabbi, betegségre utalo tiineteket,

panaszokat nem észlelem:

-laz

-torokfajas

-orrfolyas (kis mennyiségii viztiszta valadékkal johet a gyermek kdzosségbe)
-kohogés

-hasfajas

-hényas

-hasmenés

-borkiiités

-fulfajas

-kotéhartya gyulladas
-herpesz

-szemgyulladas

Tovabba kijelentem, hogy a betegségbdl fakado hianyzast kovetden a gyermek hazi-orvosaval

konzultalva, egyeztetve tér vissza gyermekem a kdzosségbe.

szil6 / torvényes képviseld olvashatd neve alairasa
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Ikt.szam:

Jegyzokonyv gyermek balesetrol

A SERULT adatai (név, anyja neve, sziiletési datum, csoport):

A baleset idépontja (¢v, ho, nap, ora, perc):

A baleset pontos helye, helyszine:

A BALESET RESZLETES LEIRASA:
(a baleset el6zményei, helyszine, lefolyasa, a sériilt tevékenysége a baleset idején, a baleset
okai, anyag, eszkdz, kornyezeti-, vagy személyi tényezdk szerepe)

Milyen jellegii sériilés tortént, €s melyik testrészen?

A sérilt ellatasara tett intézkedések:

Kelt: Pomaz, 20......... €V cccoveeiieeeeeeeeeeeee, ho ........ nap
------------------------------- P.H. —mmmmmmee-
A baleset tanijanak neve, aldirasa A sériilést ellatd neve €s alairasa
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MUNKAKORI LEIRASOK
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