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A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

Az Oroshaza Viarosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéja szervezeti felépitésére és
mukodésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a
nevelOtestiilet fogadja el.

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve Oroshaza Varos Onkorméanyzata. A Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyéasaval 2022.09.01. napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényu.

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetdségét a megtalalhatosag megjeldlésével, illetve
kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez a tovabbi rendelkezéseket Onalld
szabalyzatok tartalmazzak.
Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

Az SZMSZ moddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a Sziilé1 K6zosség véleményének
kikérésével, a Fenntart6 egyetértésével lehetséges.
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II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos,
Osszehangolt miikodését, €s kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 1étrejott az érvényben 1évo jogszabalyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok, rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eclémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol
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1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1.1,2 Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

Alapito okirat kelte: 108/2022. (V.31.) K.t. hatarozat

Az alapitd okirat hatalyba 1épésének napja: 2022.09.01.

Az intézmény muiikodési kore:

Az Alapit6 okirat tartalmazza a székhely ¢€s a telephelyek pontos miikodési korét.

1. A koltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1 megnevezése.  Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1.székhelye: 5900 Oroshdza, Lehel u. 23.

1.2.2. Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1. | Bajcsy-Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy-Zs. utca 36.
2. | Bécska utcai telephely 5903 Oroshaza, Bacska utca 29.
3. | Ifjiisag utcai telephely 5900 Oroshéza, Ifjiisag utca 5.
4. | Kond utcai telephely 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
5. | Matyas kiraly utcai telephely 5905 Oroshaza, Méatyas kiraly utca 37.
6. | Mdricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33.
7. |Uzsoki utcai telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31.

2. A koltsegvetési szerv alapitasaval és
megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003. aprilis O1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1 megnevezése:  Oroshiza Varos Onkormanyzata

2.2.2 székhelye: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

‘ ‘ megnevezése székhelye

1 A 3.1. pontot modositotta a 36/2021. (V1114.) K.t. hatarozat 1. pontja
2 A 4.3. és 6.2. pontot modositotta az 56/2021. (1X.23.) K.t. hatérozat 1. pontja
5
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1 | Oroshaza Vérosi Onkormanyzat 3. 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
szaml Napkoziotthonos Ovodaja

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1 megnevezése:  Oroshaza Varos Onkormanyzata

3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
3.2.  AKkoltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1 megnevezése: Oroshaza Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan 6vodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
11851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Torvényben, Pedagogiai Programjdban valamint a helyi Onkormanyzat rendeletében
meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi,
erkolcsi fejlodéséért, a gyermekkozosség kialakuldsaért és fejlodéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
nevelése, oktatdsa, kiilonleges gondozds keretében torténd elldtdsa az alabbi tipusokra
vonatkozdan:

a)  testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizd,

b)  amegismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizd;

az a)-b) pontokon beliil kiillondsen az alabbi fogyatékossagi tipusok esetében:

I. A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartos €s sulyos rendellenességével
kiizdo:
I/1.Testi- mozgasszervi fogyatékos,
1/2. Erzékszervi (enyhe fokban hallassériilt — nagyothalld; enyhe fokban latassériilt; a
szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintds modalitasainak karosodasa
kovetkeztében) fogyatékos,
I/3. Tanulasban akadalyozott, enyhe fokl értelmi fogyatékos,
I/4. Beszédfogyatékos,
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/5. Pervaziv fejlédési zavaru autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,
I/6. Tobb fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos.

II. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és stlyos, valamint sulyos
rendellenességével kiizdo:
II/1. A pszichés fejlédés zavarai:
II/1.1. A beszéd ¢és a nyelv jellegzetes fejlodési zavarai,
1I/1.2. Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
I1/1.3. A motoros funkcio6 specifikus/meghatarozott fejlodési zavarai,
11/1.4. Kevert specifikus fejlédési zavarok,
II/1.5. A pszichologiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
I1/2. Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai
II/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
11/2.2. Magatartasi zavarok,
11/2.3. A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
11/2.4. Gyermekkorban kezd6dé emocionalis zavarok,
11/2.5. Tic,
I1/2.6. A viselkedés €s az érzelmi élet egyéb zavarai.

Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanuldsi nehézséggel kiizdo gyermekek
nevelése, oktatdsa, fejlesztése, rehabilitacids célu foglalkoztatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tartozdsabol, a bevandorld csaladjabol fakaddan

esé¢lyegyenldségre szoruld — gyermekek nappali rendszer(i integralt nevelése, oktatasa.”

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korméanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
084070 A fiatalok tarsadalmi integracigjat segitd struktira, szakmai
3 szolgéltatasok fejlesztése, miikodtetése
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
5 ellatdsdnak szakmai feladatai
6 |091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
8 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
9 1098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai”

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

7
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Oroshaza kozigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
Dél-alfoldi régio kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznélasaig.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. tv.
alapjan Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete palyazat utjan, 5 éves hatarozott
idére bizza meg, menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat Oroshdza Varos Polgarmestere
gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony  |jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 |kozalkalmazotti jogviszony | Kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIII. tv.

2 | munkaviszony Munka térvénykonyvérdl szo1o 2012. évi 1. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: 6voda

6.1.2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: A pénziigyi - gazdasagi feladatait -
megallapodas alapjan az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek, tanuld 1étszam:

feladatellatasi  hely , munkarend | Tmaximalis
. alapfeladat megnevezése s gyermek-,
megnevezEese megjelolése e s
tanulolétszdm

Bajcsy-Zs. utcai | , . . 90 6
telephely ovodai nevelés

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuloval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényll gyermekek ovodai nevelése ”

P 15 {6

- nemzetiségi nevelés 016
Bacska utcai | 6vodai nevelés 60 6
telephely ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuloval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek dvodai nevelése 10 £6

és

- nemzetiségi nevelés 0 f6

8
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Ifjusag utcai | 6vodai nevelés 60 f6
telephely ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényl gyermekek dvodai nevelése 10 6

és

- nemzetiségi nevelés 0 f6
Kond utcai telephely | 6vodai nevelés 120 16

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek 6vodai nevelése 20 16

és

- Nemzetiségi nevelés 0 16
Matyas Kirdly utcai | 6vodai nevelés 30 6
telephely ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek 6vodai nevelése 10 6

és

- nemzetiségi nevelés 0 fo
Moricz  Zs. utcai | 6vodai nevelés 90 6
telephely ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényll gyermekek ovodai nevelése 10 16

és

- nemzetiségi nevelés 0 f6
Lehel utcai Székhely | , . . 120 6

ovodai nevelés

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuloval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

1é,g;enyu gyermekek 6vodai nevelése 20 16

- nemzetiségi nevelés 016
Uzsoki utcai | , . . 115 6
telephely ovoilal nevelés

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

gienyu gyermekek ovodai nevelése 10 15

- nemzetiségi nevelés 016
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6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36. 2339. hasznalati jog ovoda
2 5903 Oroshaza, Bacska utca 29. 8929. hasznalati jog ovoda
3 5900 Oroshaza, Ifjasag utca 5. 5517. hasznalati jog 6voda
4 5900 Oroshaza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog 6voda
5 5905 Oroshaza, Matyas kiraly utca 37. |10091/2. hasznalati jog 6voda
6 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33. 280. hasznalati jog 6voda
7 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484. hasznalati jog 6voda
8 5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog 6voda

3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott kormanyzati funkcioja,
alaptevékenysége:

3.2.1. Az 6voda a kozoktatdsi rendszer szakmailag 6nalldo nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévetdl az iskolaba 1épésig. Az oOvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden harom éves €s anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. Biztositja az
ovodaskoru gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az ovoda funkcidi: 6vo-
védo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd funkcid. Az dvoda kozvetetten segiti az iskolai
kozosségbe torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlodését. Az 6voda
pedagogiai tevékenységrendszere ¢€s targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos
magatartdsanak kialakulasat.

Az 6vodai nevelés célja az, hogy az o6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat eldsegitse, az életkori €s egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
iitem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasat is)

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek €s képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfelel6 tudatos fejlesztése.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo
foglalkozas keretében folyik.
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3.2.2. A t6bbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényti, beilleszkedési-tanulasi-
magatartasi zavarral kiizdo, a szocialis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébdl, a csaladi hatterébdl, a
kisebbséghez val6 tartozasabol, a bevandorlo csalddjabol fakadoan esélyegyenldségre szoruld
gyermek integralt nevelési oktatésa, kilonleges gondozas keretében torténd ellatasa az Oroshaza
Viérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Alapité Okiratdban foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- agyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak  jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 368/2011. (VIIL.30.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol.
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3.2.4. Az intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzo korbélyegzd

Az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja bélyegzdinek hasznalatara
jogosultak:

1.sz. bélyegzd haszndlatara jogosult:
Intézményvezeto: Németh Gabriella

2.sz. bélyegzd hasznalatara jogosult:
Intézményvezetd helyettes Horvath Lajosné

Intézményvezetd helyettes Zano6czné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegzdinek lenyomata:
hosszl (fej) bélyegzd
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IV.ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ -
ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

e A kdznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves
koraban kezdddik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek eléri az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

e Az 6voda a Minésitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt vallal a halozati,
horinzontalis tanulds kiszélesitésével, a példaértékii jo gyakorlatok, pedagdgiai innovaciok
elterjesztésében.

e Az 6voda a torvényben meghatarozottak szerint, felsdoktatasi gyakorlohelyként részt vehet a
pedagbdgusképzésben €s a pedagogus tovabbképzésben.

e Az ovodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartdosan beteg, és a sajatos nevelési igényll gyermek szamara
megszervezett felzarkoztatd foglalkozas valamint a gyermek-rendeletben meghatarozott
egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet is.

e Az Intézményiink biztositja a hitoktatast, a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével, a
szllok igénye szerint, egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikddve az o6voda napirendjéhez
igazodva.

e Az intézmény feladatanak elldtasa Sordn a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenld bandsmdd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

e Az Ovoda Alapito Okirata altal meghatarozott sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasanak
specialis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI gyermek o6vodai
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.
o A tankdtelezettség: a Kdznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendd.
e A tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésObb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik.
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V. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nall6 intézményként miikodo jogi személy.

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

A miikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek
az 6vodapedagogusok, a sziilok, ill. képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntartd szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi és miikodési koltségeit évente osszedllitott koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az O6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni €s az orszagos statisztikai
adatgytjtési programban, ill. a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat koteles
szolgaltatni

Az adatok tovabbithatok az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabéalyzatban és az Adatkezeldi
nyilvantartasban meghatarozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmény belsd szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb  alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkenémentesen a
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Alkalmazotti 1étszam: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal az Onkormanyzat
éves koltségvetésében meghatarozott 1étszam.
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5.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

A
N

Szakszervezet

/

Kozalkalmazotti Tanacs

Intézményvezetd

Sziil61 Szervezet

Intézményvezet helyettes
(Altalanos helyettes)

Intézményi Onértékelési

Intézményvezetd
helyettes (Szakmai
helyettes)

Csoportvezetd

Pénziigyi-
gazdalkodasi
feladatok:
Oroshazi
Polgarmesteri
Hivatal

Intézményvezetd helyettes
(Helyettes)

Gyogypedagdgus

Udvaros-gondnok

Ovodapedagogus/Telephely
-vezetOk

Team vezetok

Dajkék

Ovodapedagogusok
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5.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd a telephelyek o6vodapedagogus/telephely-vezetdivel napi informacids
kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkara és az 6voda mitkodésére egyarant kiterjed.

Az intézményvezetd és az 6vodapedagogus/telephelyek vezetéi havi rendszerességgel, vezetési —
szakmai — gazdalkodassal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktualis feladatoktol fiiggben igény
szerint is megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzaro-nyito értekezlet minden €v augusztus végén
Telephelyenként tanévnyito értekezlet minden év szeptemberében
Telephelyenként tanévzaro értekezlet minden €v juniusaban
Szakmai-nevelési értekezlet évente minimum két alkalommal
Szakmai mithelymunka évente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.6.Feladatmegosztas, kiadmanyozas rendje

Feladatmegosztas rendje:

A nevelési-oktatasi Intézmény az adott nevelési évre vonatkozd miikodési €s szakmai stratégidjat, az
érvényben 1€évo torvényi szabalyozasnak megfelelé éves munkaterv rogziti. Elkészitéséért felelos:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek

Az Intézményi munkatervbdl lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megérizve) a Székhely ¢és a
éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelds: Ovodapedagogus/telephely-vezetd

Az intézményben miikodé munkakozosség:
Vezet6i munkakdzosség

Az intézményben miikodo teamek:
Fejlesztd pedagogusi team
Idegennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Tehetségfejlesztd team
Intézményi Onértékelési Csoport
Mindségfejlesztd — tamogatd csoport
Jo gyakorlat fejlesztési team

A munkakozosség €és a teamek az adott nevelési évre vonatkozd programjat éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelos: munkakozdsség vezetd, team vezetdk
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Az adott nevelési év végén az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, az
6vodapedagogus/telephely-vezetdk, a munkakdzosség vezetd, a team vezetok beszamolot készitenek
a nevelési évben megvalosult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje

A sziil6k panaszkezelési sorrendje:
o Ovodapedagogus
 Ovodapedagogus/telephely-vezet6
e intézményvezetd
o fenntartd

Kiadmanyozas rendje:

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatd szamat, az

rrrrr

korbélyegzdjének lenyomatat.

Az dvoda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgald jogszabaly megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindit6é kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabbd, ha az intézményvezetd hatarozatot
hoz, vagy az intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjel6lését, a 1ényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket
¢s a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A hatarozatokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes
(Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

- " L
Ovodapedagogus/Telephely-vezetok
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Magasabb vezeté beosztasu munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Alkalmazads minésége. intézményvezeto

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az Onkormanyzat képviselo-testiilete kizardlagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
hatérozatlan idére sz616 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idére sz616
vezetdi megbizasa.

A kinevezesi jogkor magaba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Iranyitja a nevelési-, az éves tanulasi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat €s Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetové
tegyék a helyi Pedagogiai Program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szamara.

Az egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil minden
mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Fobb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazd munkakori leirdst a kinevezési okirattal egylitt a
polgarmester adja Ki.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes és a szakmai

helyettes helyettesiti.

Munkakori leirds minta 8. sz melléklet

Vezeto beosztasu munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Munkakér megnevezése: intézményvezeté helyettes (Altalanos helyettes)

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasl, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizdsa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fo6bb feladatkore:
Az altalanos helyettes részletes feladatait a munkakdri leiras minta tartalmazza.

Munkak®dri leiras minta altalanos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakor megnevezése: intézményvezeto helyettes (Szakmai helyettes)
Jogallasa: magasabb vezetd beosztast, az intézményvezetot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

F6bb feladatkore:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.

Munkakori leiras minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakor megnevezése: intézményvezeto helyettes (Helyettes)
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu.
Kinevezési és megbizasi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fobb feladatkore:
A helyettes részletes feladatait a munkakori leiras minta tartalmazza.

Munkakori leirads minta helyettes 8 sz. melléklet
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Egyéb szakmai munkakorok

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus/telephely-vezeto

Jogallasa: Beosztott kozalkalmazottak az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak.

Az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel egyiittmiikodik. Az intézményvezetd és
helyettesei iranyitasaval - velik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszerii és torvényes
miikodéséert.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése az intézményvezetd kinevezési jogkdrébe
tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:
Az oOvodapedagdgus/telephely-vezetét tavolléte esetén az altala irdsban megbizott személy
helyettesiti.

F6bb feladatkore:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetok részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.

Munkakori leirds minta 6vodapedagogus/telephely vezeto 8. sz. melléklet

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégusok, nevelomunkat segité alkalmazottak - pedagégiai
asszisztensek, dajkak

Jogallasuk:
Beosztott kdzalkalmazottak az 6vodapedagogus/telephely-vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes korlien az intézményvezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephelyvezetd utasitasa szerint.

Fébb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,

felelOsséget tartalmazza. A munkakdri leirdst az intézményvezetd a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakor megnevezése: udvaros-gondnok

Jogallasa:
Beosztott kdzalkalmazott az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.
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Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatdi jogkort teljes korien az intézményvezetd gyakorolja.

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,

felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az intézményvezetd a kinevezési okirattal egylitt adja
ki,

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Jogallasa:
Beosztott kdzalkalmazott az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes koriien az intézményvezeté gyakorolja.

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magéban, amely a feladatkort, hataskort,

felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az intézményvezetd a kinevezési okirattal egylitt adja
ki.

Munkakori leiras minta 6vodapedagogus 8. sz. melléklet
Munkakori leiras minta pedagogiai asszisztens 8. sz. melléklet
Munkak®ori leiras minta dajka 8. sz. melléklet

Munkakori leirds minta udvaros-gondnok 8. sz. melléklet
Munkakori leiras minta gyogypedagogus 8. sz. melléklet

Munkakori leirds a munkakdri leirdsban tortént valtozas esetén és Uj alkalmazott belépésekor kertil
kiadasra.
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VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo, felnott
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja
el.

Modositasakor a Sziilok Szervezete egyetértési jogot gyakorol. A fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni:
+ alkalmazottak adatai
+ gyermeknyilvantartas
* gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kotelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek és az o6vodai dolgozok szamara a legfontosabb
informaciokat az intézmény mikdodésérél. Szabalyozza az 6vodai elhelyezés Iétrejottét és
megszinését, az €v rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségvédelmi,
¢s egyéb szabalyokat. A sziilok jogait és kotelességeit, az egylittmiikodés és kapcsolattartas
lehetdségeit. Az dvodaban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsagot garantald szabalyozast, a
pedagdgusok jogait, kotelességeit, a neveldmunkat segitkre és egyéb alkalmazottakra vonatkozo
szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és biztonsagos kdrnyezet
feltételeinek  megteremtésérél, valamint a  rendszeres  egészségiigyi  szlirGvizsgalatok
megszervezésérol. Eves munkatervben rogzitik a szlirdvizsgalatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulési, beilleszkedési zavarok
korrekcioja, a halmozottan hatranyos, a hatranyos helyzetiiek felzarkoztatasa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlodését veszelyeztetd okok feltarasa, a karos hatdsok megeldzése vagy ellensulyozasa Az
6voda torvényben eldirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miikddési rendjét az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozza meg.
Nemzeti tinnepeken az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az
intézmény vezetdje engedélyezi.

Az 6voda telephelyeinek nyari nyitva tartdsarol az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete dont, amirdl az adott év februdr 15-ig kapnak t4jékoztatast a sziilok.

A zarva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a nyitva tart6 telephelyek valamelyikében
kell elhelyezni. Az irodai iigyintézés julius, augusztus honapban a kihirdetett és kifliggesztésre keriilt
iigyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti €s napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.
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6.2. Az intézményvezet6 nevelési —oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben valo tartozkodas rendjét a munkakdori leirds szabalyozza.

Az intézményvezetd betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos muikodéseéért. Felelossége €s intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjedhet ki. A hivatalos tigyek intézése a székhelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézményben vald tartézkodas rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A pedagdégus naponta koteles az intézmény altal készitett nyomtatvanyon a kotott munkaidd
letoltését vezetni.

A neveldmunkat segitd alkalmazott naponta koteles a Jelenléti iv nyomtatvanyon munkaidd
nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az dévodak kapuit 9 oratol 15
oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiils6 latogatot a kivant helyre
kiséri.

A dolgozok olyan eszkozoket, nagyobb értékii tdrgyakat nem hozhatnak be az 6vodaba, amelyek nem
szlikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatdshoz. Ellenkezd esetben a behozott targyakban
keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési felelosség.

6.5. Kozalkalmazottak munkarendje
6.5.1. Pedagogusok munkarendje

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozod pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora. A
pedagogusnak a kotott munkaidejét (32 o6ra) intézményvezetd helyettesek esetén (20 6ra) neveld €s
oktaté munkaval, a gyermekek kozvetlen foglalkozasaval kell tolteni.

Az intézményben valo tartdzkodas ideje: 6-18 oraig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eldirtak szerint.
A pedagdégusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd ¢és az

6vodapedagogus/telephely-vezetdk allitjak dssze.

A pedagdgus munkakezdés elétt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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A pedagdgus munkdbol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb ~ az  adott  munkanapon  reggel 8 Oraig  koteles  jelenteni az
ovodapedagdgus/telephelyvezetdjének, hogy a helyettesitésé¢hez sziikséges intézkedést megtehesse.
Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt a tavolmaradasra legalabb 1
nappal elébb.

A pedagdgusok szamara - kotott munkaidén tali — neveld — oktatdé — munkaval Osszefiiggo,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd ad, a
pedagogus/telephelyvezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Thdlmunkara valo Kijelolés és megbizas szempontjai:

- ovodaérdek, az 6voda zavartalan miik6désének biztositasa
- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklddés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tilmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat részletesen a Kollektiv Szerzdés tartalmazza.

Az intézményi szintll rendezvényeken, ilinnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

6.5.2. A nevelod — fejlesztd munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben nem pedagogus kozalkalmazottak (pedagodgiai asszisztens, 6vodai dajka, udvaros-
gondok) segitik a nevel6 - oktatdé munkat.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo torvény rendelkezéseivel Osszhangban az intézményvezetd allapitja meg, szem
el6tt tartva az intézmény zavartalan miikodését.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 oOra. A munkaidd-keret heti 40 oOra a
nevelémunkat kozvetlen segitdk szdmara.

Az intézményben val6 tartézkodas ideje pedagogiai asszisztens €s 6vodai dajka esetében: 6-18 oraig,
déleldttds — délutanos munkarendben.

Az intézményben valo tartozkodas ideje udvaros-gondnok esetében: 7 — 15.30 éraig.

A munkaid6 a hét napjain egyenlden oszlik meg.

6.5.3 A munkaido nyilvantartds vezetésének eljardsi szabalya

Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjan munkaidé-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalok

o rendes és rendkiviili munkaidejének adatairdl,
e aszabadsag kiadasarol,
e egyéb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.

24


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

A kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa

Az alkalmazottak naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen alairasukkal igazoljak a kotott és a

kotott idon tali munkavégzés idejét.

A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért az 6vodapedagdgus/telephely-vezetd a felelds.

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek kore

A 2007. évi CLII. torvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol — 3. § (1) bekezdése
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérol.

A torvény 4. § -a értelmében a munkaltatd a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban koteles

feltiintetni a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajiban az alabbi munkakérben dolgozod
személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a jogszabaly szerint a

kovetkezd:
Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
3.8 b, 3.8(Mec, 3.8 d, 3.8 e,
intézményvezetd X X X X
intézményvezetd helyettesek X X X X

6.6.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl — péntekig) munkarenddel tizemel.

A mukodés rendje minden telephelyen kifiiggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 18 oraig.
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6.7. Pedagogiai program

A pedagodgiai program képezi az dvodaban folyod nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan az intézményvezetd és a helyettesei készitik el, a
nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagodgiai program nyilvanossa tételének rendje.
A pedagdgiai program megtekintheté az Ovoda honlapjan www.onkormovi.oroshaza.hu ¢és
telephelyein kifliggesztve. Az 6vodai jogviszonyt Iétesitd gyermekek sziilei az els6é sziil6i

értekezleten részletes tajékoztatast kapnak a pedagogiai programrol, illetve igény szerint az egyes
nevelési-fejlesztési teriiletekrol.

Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza:

a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatrdnyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

c) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

d) a sziilé, a gyermek, a pedagdégus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi 6vodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a kisebbség
kultirdjanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) a pedagdgiai program végrehajtasahoz sziikséges, a nevel6 munkat segité eszk6zok és
felszerelések jegyzékét,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredé hatranyok csokkentését szolgald specialis fejlesztd
tevékenységek.
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6.8. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal mikdodteti. Intézményiink a
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden folyamatosan feltolti, sziikség esetén
modositja az adatokat a KIR elektronikusan eléallitott nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi
rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran késziilt dokumentumok jelentds részének kinyomtatasa,
papiralapu taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovabba intézményiink
székhelyén az irodai szamitogépen egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban vagy kiilsd
adathordozora mentve taroljuk. A hozzaférés jogat az intézményvezetd altal meghatarozott
személyek kapjak meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndalt nyomtatvdnyok:
e nyomdai aton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt

nyomtatvany: 6vodai torzskonyv, ellendrzési napld, munkahelyi baleseti jegyzokonyv,
szabadsag engedély tomb
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6.8.2.

nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany, elektronikus okirat: 6vodai felvételi és
eléjegyzési naplo, felvételi és mulasztdsi napld, Ovodai szakvélemény, értesités Ovodai
jogviszony létesitésérol, illetve megsziintetésérdl, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakértdi vélemény iranti kérelem

elektronikus uton eléallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany:
ovodai csoportnapld, oOvodavezetdi ellenOrzési jegyzokonyv, szakmai ellendrzési
jegyzOkonyv, kérelem ovodai felvételre, értesités dvodai felvételrdl, Gvodalatogatasi igazolas,
mulasztasok igazolasa, nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérdl, alkalmazotti
jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti valtozasokkal és a megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok, beutal6 orvosi alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek
fejlédésének nyomon kdvetése.

A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

6.8.3.

az ovoda nevét,

oktatasi azonositd szamat,

cimét,

a megnyitas €s lezaras idopont;jat,
az intézményvezeto alairasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjét.

A nyomtatvdanyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilonb6z0 papiralapti dokumentumokat a torvényi eldirasoknak megfeleld ideig Orizziik.

6.8.4

Jegyzokonyvek, beszamolok, munkatervek, hatdrozatok, stb. elhelyezése

Az intézményi mukodeés sordn keletkezett jegyzOokonyvek, hatdrozatok, beszamoldk, jelentések,
munkatervek, adatszolgaltatasok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak elhelyezése a székhely
intézmény irattaraban torténik.
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VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. Belso ellenorzés

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, értékelése, annak feltaradsara, hogy
melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagogus munkajat, segitséget nyujtani, mely
nevelési terliletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Ellenorzés formaja és rendje:
Az ovodai é¢let egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett ellendrzési
terv és ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az intézményvezetd, a szakmai helyettes és az ovodapedagodgus/telephelyvezetd a munkakori
leirasban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkéjat.

A helyettesek és az oOvodapedagdgus/telephelyvezetd kotelessége az ovoda teljes miikddésérdl
rendszeresen tajékoztatni az intézményvezet6t, azonnali informaciot nytjtani minden rendkiviili
eseményrol.

Az intézmény barmely beosztasban 1évé dolgozdjanak kotelessége minden rendkiviili eseményrdl

(pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibasodas, elemi kar....) jelentést tenni az
intézményvezetdnek vagy az dvodapedagogus/telephelyvezetonek.

Az ellenérzés fajtai

a.) Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
b.) Spontan, alkalomszerii ellendrzés

- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- a napi felkésziiltség felmérése

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell szoban ¢€s irdsban. Az 6vodapedagogus/telephely-vezetd az
ellendrzési naploban, az intézményvezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eléallitott jegyzokonyv

formajaban értékel.

Az intézményvezetd a helyettesek és az 6vodapedagdgus/telephelyvezetdkon keresztiil gondoskodik
a sziikséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiilso ellenorzés

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.
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SZAKMAI MUNKAKOZOSEG és team-ek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket, team-cket hozhatnak létre.

Miikodésiik célja, hogy a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egylittmikodési rendszer mukodtetésével segitsék az ovodapedagogusok elméleti és gyakorlati
ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezetéi munkakozosség, Gyermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-modszertani team, Fejlesztopedagogusi team, Intézményi Onértékelési Csoport
miikodik, Jo gyakorlat fejlesztési team, Mindségfejleszt6-tamogato csoport, Tehetségfejleszté team.

A munkak6z0sség és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkakdzoss€ég munkajaban.

Kisérjék figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségilikkel, szakmai bemutatok
tartasaval, gyakorlati tapasztalataik kozreadasaval jaruljanak hozza az intézmény nevelési
eredményeihez.

Informaljak az intézményvezetést a munkakozosség aktudlis kérdéseirdl, feladatair6l,
témairol.

IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény pedagogusai és a neveld és oktatd munkat segitdk kozalkalmazottak, ezért
munkavégzeésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A pedagogusok alkotjadk az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelGtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozosség jogali
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érinté kérdésekben az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak kozdlnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményezo irdsban
kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy k6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szamdra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {0)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.
A Dbelsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, résziikre a tdjékoztatd anyagot hozzaférhetove kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
A tajékoztatas hivatalos formai:

» tajékoztatas irasban

» tajékoztatas szoban (pl. értekezleteken)

» tajékoztatas elektronikus informacios csatornakon (pl. e-mail, honlap, web,..stb.)
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9.2 A nevelotestiilet, az alkalmazotti értekezlet

9.2.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és fejlesztési kérdésekben
a koznevelés intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

A neveldtestiilet feladata és jogai: A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai
program létrehozasa és egységes megvalositasa, ezéltal a gyermekek magas szinvonall
nevelése ¢és fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet
véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté {igyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

intézményellendrzéskor az intézményvezetd 4altal készitett intézkedési terv
jovéahagyasa

az intézményi onértékelés elfogadasa

a pedagogusok tovabbképzési programjanak elfogadéasa

ANANENRN

AN

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. (Kivétel az 6voda Pedagdgiai
Programjanak elfogadasa, ahol legaldbb 80 %-os tamogatottsag mellett érvényes az
elfogadottsdg.) A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.

e tanévzard — nyitd értekezlet

e nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak a neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmada (az ok megjeldlése sziikséges). Az értekezletet nyitvatartasi idon
kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetd és minden foglalkoztatott, aki — az intézmény
alapitd okiratdban meghatdrozott alapfeladatra létesitett munkakorben — kozalkalmazotti
jogviszony keretében dolgozik.

32


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

9.3 A Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet (k6zdsséget) hozhatnak létre.

A sziilok képviseldjével az intézményvezetd és az Ovodapedagdgus/telephely-vezeto tart kapcsolatot.
Az Sziil6i Szervezet megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informacidkat, tajékoztatast
koteles megadni, mikodésiikhoz a sziikséges feltételekr6l gondoskodik.

A sziil6k jogait és kotelességeit a Hazirend hatarozza meg.

A Sziilk Szervezetének tevékenységét az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
Sziil6i Szervezetének miikddési szabalyzata tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasi formai

A sziil6k jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérdl, az dvodaban tantsitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast, visszajelzést kapjon.
Ezért az 6vondk a nevelési év soran elére meghatarozott, az altaldnos munkaiddn tali idépontokban

roro.r

sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tartanak.

o Sziiloi értekezletek

A sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején sziloi
értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vondjétol.

A leend6 kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z6
elsd, altalaban augusztus végén tartando sziildi értekezletrél. A nevelési év soran csoportonként 2
sziildi értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettdl eltériink. Rendszeresen tajékoztatast adunk az dvoda
nevelési programjarol.

e Sziil6i fogaddorak
Az 6vodapedagogusok eldzetes megbeszélés szerint tartanak fogadoodrat a sziiloknek. Amennyiben a
szild szeretne talalkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetni az érintett
pedagogussal a megfelel$ idépontot.

o Csaladlatogatas
Minden uj Ovodast meglatogat otthondban az 6vond. Sziikség esetén (problémdk) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6vondje, vagy a gyermekvédelmi felelos.

e K6z06s programok, kiranduldsok szervezése

Az éves munkatervben régzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjik.
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9.4 Az 6voda kiilsoé kapcsolatainak rendszere

Az

intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

e Oroshaza Varos Onkormanyzata

e Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Hallasvizsgalo Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagdgiai Szolgaltatd
Kozpont

e Mozgasvizsgald Orszagos Szakértéi ¢és Rehabilitaciés Bizottsag ¢s Gyogypedagogiai
Szolgaltatdo Kézpont

e A gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmények és személyek (védond)

e Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja ¢és Csaladsegitdé Szolgalata
Gyermekjoléti Kozpont

e B¢ékés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshdzi Tagintézménye (pszichologus, logopédus,
gyodgypedagogus)

e A helyi oktatési intézmények

e A helyi kozmiivel6dési intézmények

e Bolcsdde

e Torténelmi egyhdzak

e Civil szervezetek

e Oktatasi Hivatal

e Kormanyhivatal

A kapcsolatok formaja és modja

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél ttjan, e-mailen.

Az

Moddja:

Kolcsonos szakmai latogatasok

J6 gyakorlatok atadasa

Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

K6z06s programok

Sziilok tajékoztatasa az iskolavalasztas lehetdségeirdl
Nyilt napokra kdlcsonds meghivas

Varosi rendezvényeken valo részvétel.

intézményt  kiils6  kapcsolataiban  az  intézményvezetd,  helyettesei és  az

6vodapedagogus/telephely-vezetok képviselik; de feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétdl
fliggden kozvetlen munkatarsaiknak eseti vagy allandé megbizas alapjan.
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X. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjatol elvaras.

Az intézmény helyi hagyomanyai k6z¢é tartozo rendezvények a kozosségi ¢élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak; segitik az dvoda partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken az alkalmazotti kozdsség €s a gyermekek méltoképpen
képviselik az 6vodat.

e Oktober 6.

e Oktober 23.

e Marcius 15.

e JUnius 4.

¢ Augusztus 20.

Ovodai hagyomanyok:
o Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anyak napja, mikulas, karacsony, hasvét,
plinkdsd megilinneplése aktualitidsnak megfelelden.

e Az odvodai évzarok illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kozotti idészakban.

e népi hagyomanyok 4polasa, népi kézmiives technikdk bemutatasa/megtanitasa, jeles
napokhoz kapcsolodd szokasok (farsang, husvét, pilinkosd; kornyezetvédelmi vildgnapok
némelyike)

e Oszi/tavaszi kirandulasok, terménygytijtés — mezdgazdasagi munkédk — felndttek munkéjanak
megfigyelése, konyvtar/mizeum latogatésa, stb.
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10.2.

A nevelokozosséggel kapcsolatos rendezvények

szakmai napok / konferencia szervezése

belsé tuddsmegosztds / tapasztalatcsere latogatasok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatasa, egymas munkajanak megfigyelése €és jobb megismerése, az egymastdl valo
tanulds szemléletének alkalmazéasa

tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, valds szakmai vitdk
lefolytatasa

dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

gyakornok, GYES-r6l visszajott, ill. Gjonnan belép6 dolgozo segitése, timogatasa

tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiuztatasa

36


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

Xl. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszloval és EU zaszloval, az
¢épiileten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtablaval,
nemzeti szinll zaszloval az éplileten beliil Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az oOvoda kiilonbozé helyiségeinek gyermekekre vonatkoz6 hasznalati rendjérél a hazirend
intézkedik.

Az 6voda dolgozoinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és 1étesitményének rendeltetésszeri
hasznélata.

Nem o6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetok igénybe helyiségek ¢és
létesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevo a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felel0s.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A gyermek csak sziiléi vagy a sziil6 altal megjelolt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda
¢épiiletét.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy koteles:

a kozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni, ovni,
az 6voda rendjét €s tisztasdgat megOrizni,

az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Az 6voda zarasardl és a nyitasardl a dajka gondoskodik.

11.3 A belépés és benntartozkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (pl. hivatalos iigyet intézdk) az intézményben

csak az intézményvezeto, illetve az 6vodapedagogus/telephely-vezetd engedélyével tartozkodhatnak
¢s ott csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).
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11.4.

Sziilok, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

A Mindsitett Referencia Intézményi szerepkorbdl adodd tudasmegosztason résztvevok az
ovodavezetd engedélyével a kijeldlt helyeken tartozkodhatnak.

Szakemberek, pedagogushallgatok elére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

Az engedélyt minden esetben az intézményvezetd adhatja ki.

Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat -, anyagi
haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén part, politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében és az
intézményvezetd engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeink, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az intézményvezetd
dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzodés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabol elsddleges fontossagli az 6voda
teriiletén 1évo helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkézok (pl. jatékok) balesetmentes
hasznalhatosaganak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyreallitd/javitd
intézkedés megtétele.

Az eszk6zok, berendezések meghibasodasat minden dolgozé koteles a vezetdje felé haladéktalanul
jelezni — a kozvetlen balesetveszély elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében ¢€s berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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X11.AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE,
A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az évodai elhelyezés

Az 6vodai elhelyezés 1étrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény Hézirendje szabalyozza.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évoda a gyermek harom éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden harom éves és annal
idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A gyermeket elsdsorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek kdzelében
lakik, ahol sziil6je dolgozik, illetve a sziil, ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrdl, atvételrdl
az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyermekek szdmat, az
6vodavezetd, amennyiben az Ovoda fenntartdja tobb oOvodat tart fenn, az oOvoda fenntartoja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési onkorméanyzat kozzéteszi az
ovoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodéaba jarni, ha a lakohelye ennek hianyéban a tartdozkodasi
helye a korzetében talalhatd kotelezd felvételt biztositdé 6voda. Az 6vodaba felvett gyermekek
csoportba valo besorolasardl az dvodavezetd dont, a sziilok és az dvodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével.

A fenntartd az 6vodai beiratkozés idejérdl, az errdl valdo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hatéaridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢é a helyben szokasos mddon, a beiratkozas elsd
hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal. A sziild jogszabaly alapjan kotelezett gyermekeét
koteles beiratni a megfeleld idépontban.

12.2. A sziilo jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény
Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gyermek utdn a sziild az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési dijat fizet.
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X111.AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
¢és fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl. (Evenként legalabb egy fogéaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalat.)

Az 6vodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.).

13.1. Intézményi védo, 0vo eloirasok
13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az oOvoda épiilete, felszerelése,

rendeltetésének feleljen meg, hasznalata a gyermekek szamara mindenkor biztonsadgos legyen. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben
hasznalni, tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy
kell az 6vonéknek ¢s a dajkaknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt feln6tt
feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és
gyakoroltatni kell azokat a magatartdsi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megeldzhetd. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

13.1.2. Az ovodaban a gyermekbalesetek megelézése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az
egészségét és biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a feln6ttnek, ha sajat magat vagy
tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot 1at, ha balesetet illetdleg sériilést
¢észlel. A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Elsdsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziil6t. A megtortént balesetrdl értesiteni
kell az intézményvezetdt vagy helyettesét, jegyzOkonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérhet6 taniigyi baleseti nyilvantarto kitolté feliileten talalhato.

13.1.3. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek
részére abban az id6tartamban, amikor az ovoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel
€16 gyermek sziiléjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a specialis
ellatast biztositja.

Az intézmény vezetbje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara el6irhatja:
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- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi eldiras (kezelési terv) alapjan, a sziilével, mas térvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt id6kézonként
a sziikséges mennyiségll inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je a feladat ellatasat:

- olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt
vallalja, vagy

- ovodaorvos vagy védond utjan biztositja.

13.1.4. A nemdohinyzék védelmérol szolo 1999. évi XLII. torvény szabalyozasa értelmében
a nevelési intézményben és a nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

A torvény alapjan a kozoktatasi intézmény kozforgalmu intézményben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdekli szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohdnyozni tilos!

Az alkalmazottaknak, sziiloknek az 6voda épiileteiben, udvaran és az épiilet 5 méteres hataran beliil
tilos dohanyozni!

A dohanyzasi tilalmat egyértelmi jelzés alkalmazésaval kell jeldlni.

A dohanyzasi tilalmakra vonatkoz6 rendelkezések, eldirasok megtartasaért az intézményvezeto, az
intézményvezetd helyettesek és az 6vodapedagogus/telephely vezetd feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségveédelmi birsdg szabhato ki.

13.1.5. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodasainak és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

e atlz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely 6vodasanak vagy dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasdra,
koteles azt azonnal kozdlni az 6vodavezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezetd
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e az intézmény munkavédelmi feleldse.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A gyermeknek a "Tlizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épliletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell. A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.
A gyermekek feliigyeletérdl a hatosagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti
kore gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézményvezetonek.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdételes betartani.

13.1.6. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd vagy
szervezO, vagy annak megvaldsuldsahoz barmilyen forméban hozzédjaruldst nyujtdo vallalkozas
nevének, védjegyének, vagy egyéni megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlentil
Osszefliggd megjelenitésére. Az Ovodaban hirdetés, szordlap az ovoda faliijsdgaira csak az
intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek engedélyével keriilhet ki. Az 6vodaban ligynokok,
iizletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az 6voda
altal szervezett jaték-konyvvasar.
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X1V. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €és mukodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval
valik hatalyossa.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. szeptember 01. napjan kelt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:
o Az d6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az intézményvezeto
munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetoségét a  megtalalhatosag
megjelolésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodéséhez sziikséges szabalyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kiilonallo szabalyzatok, tovabbi ligyrendek tartalmazzk.

Az SZMSZ modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a Sziilé1 Szervezet
véleményezésével €s a Fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
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Mellékletek 3

SZMSZ MELLEKLETEK:

1.sz.
2.8z7.
3.sz.
4.87.
5.sz.
6.sz.
7.5z.
8.5z.

Feleldsok kore

Hazirend

A Jo gyakorlat értékesités bevételének pénziigyi szabalyzata
Sziilok Szervezete szabalyzata

Belso ellendrzési szabalyzat

Pedagogus etikai kodex

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

Munkak®dri leiras minta

3 A mellékletek felsorolasat modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatarozat 2. pontja
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AAPROZIOTTIONDS OVODAL,

Jovahagyta:

ZARADEK:
SZMSZ elfogaddsa és jovidhagydsa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az
intézményvezet6 eldterjesztése utan a nevelStestiilet LWL 06, 08 napjan elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt az 6voda Sziiloi Szervezete.

2.) Az egységes szerkezetli SZMSZ hatalyba 1épésének id6pontja: 2022. szeptember 01.

Hatélyos a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés
alapjan.

Oroshéza, 2022. ....(0C...¢4 ...

Keszitether: =8 S wa e 57 U Inlaas J&\Wbﬁ“”HE% 1=

Németh Gabriella \ . -
. G, 1. “@?/
intézményvezeto oo™

Egyetértését nyilvdnitotta Soiad, L iR

a Fenntarto-képvisel6je,
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