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Bevezeto rendelkezések
Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az

intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Nétincsi Var-Lak Ovoda és Boleséde

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és mikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nétincsi Var-Lak Ovoda és Boleséde mitkodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2023.évi torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt)

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szl torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési

nyilvéantartési rendszerrdl
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2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térveny a nemzetiségek jogairol

7/2013. (111. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiseg
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati
feladatairdl

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasarél  szolé 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési

intézményekben torténo végrehajtasarol.

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészséglgyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési igényl
tanulok oktatasanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéaztartéasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamlgyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
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48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgusszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokroél sz6l6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s miikddésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad &ramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) Az intézmeény hatélyos alapitd okirata
Nevelotestiileti hatarozatok

Vezeto1 utasitasok

Az SZMSZ idébeli hatilya
Az SZMSZ a fenntartdi elfogadast koveté napon 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére,

visszavonasig illetve valtoztatasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
* Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,



Nétincsi Var-Lak Ovoda és Boleséde 2610 Nétines Ovoda utea 1. Email: varlakovibolcsi@notines.hu

illetve azokra, akik részt vesznek az intézmeny feladatainak megvalositasaban.

* A sziil6kre (azokon a részteriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ tertileti hatalya Kiterjed:
* Az intézmény teriletére
* Az 6voda altal, a nevelési idoben torténd, szervezett —a pedagogiai program végrehajtasahoz

kapcsolddo — 6vodan Kivili programokra.
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I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nétincsi Var-Lak Ovoda és Bolesode

Az intézmény székhelye: 2610 Nétincs, Ovoda utca 1.

Az intézmény OM-azonositoja: 032147

Az intézmeny telephelye: 2610 Nétincs Malom utca 1.

Az intézmény tipusa: kdzos igazgatasu, tobbcéll intézmény, 6voda és bolesdde

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:

Alapito6 okirat szama: N/103-2/2024.
Alapité okirat kelte: 2026. 05. 28.
Alapitas idépontja: 1979.01.01.

Az intézmény alapitd szerve: Nétines Kozség Onkormanyzata
Az intézmény iranyité szerve: Nétincs Kozség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete
Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje: Nétines Kozség Onkormanyzata
Az intézmény tdrzskoényvi azonositd szama: 673437
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam:
Hu98 1040 1103 0002 8153 0000 0001
Az intézmény addszdma: 16773633-1-12

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek gondozasa, nevelése, napkdzbeni ellatasa 1
éves kortol a tankotelezettség kezdeteig.
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Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szakagazat Szama Szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés
Korméanyzati Korméanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelésl igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcs6de, munkahelyi
bolesdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkdzbeni ellatas Gtjan
7 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

Az intézmény miikodési kore: Notincs kozség kdzigazgatasi terilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszdm: 66 6 6vodas és 12 f6 bolesddés
gyermek

3. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény tevékenysége

Alapit6 okirat szerint: A kdltségvetési szerv alaptevékenysége:

a.) Ellatja az dvodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi szilkségleteinek kielégitését
aa.) a gyermekek érzelmi, erkdlcsi és kdzossegi neveléset, szocializicidjanak biztositasat;

ab.) a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének megvaldsitasat;
ac.) a gyermekek egészséges életmadra nevelését, az egészséges kdrnyezet biztositasat;

ad.) a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezését;

ae.) a szemelyiségvonasok fejlesztését a jatéktevékenységeken keresztil sokoldald
tapasztalatszerzés biztositasaval kapcsolatos szakmai és mitkddtetési feladatokat.

b.) Az dvodai ellatottak részére biztositott étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

c.) A pedagogusok és mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel kapcsolatos feladatok
ellatésa.

d.) A raszorul6 gyermekek intézményen kivdili sziinidei étkeztetésének biztositasaval

10
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Osszefliggo feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

e.) Az intézmény biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, enyhe fokon sajatos
nevelési igényll gyerekek nevelését.

f.) Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését végzi, az dvodai
feladatellatasban a sajatos nevelési igényti gyermekek, fogyatékossag tipusa:

Integraltan foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,

ellatasa:

- enyhe fokban sérilt, latas-, hallas-, mozgassérilt gyermekek évoda nevelése, iskolai
életmodra vald felkészitése integralt formaban

- enyhe fokban értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékos gyermekek logopédiai kezelése, illetve 6vodai ellatasa.

g.) Biztositja a BTMN nehézséggel kiizdo gyerekek nevelését, foglalkozik a hatranyos és
Halmozottan Hatranyos Helyzetli gyerekek nevelésével.

h.) A bolcsddei feladatok ellatdsaval dsszefiiggd feladatok, valamint a bdlcsddei
alapellatason tul nyujtott szolgaltatassal, igy az idOszakos gyermekfeliigyelettel 6sszefiiggd

feladatok ellatasa

5. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok
Az intézmény Onalloan mikodd koltségvetés szerv, a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik.
Szamlavezeté: K&H bankfiok 2600 Vac Széchenyi u. 34. fszt. 3
Bankszadmlaszama: HU98 10401103 0002 8153 0000 0001

A fenntartasi, miikodési koltségek az eévente dsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kerlilnek meghatarozasra.
A Kkoltsegvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képvisel6-

testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolé —

hatarozata/rendelete szerint jogosult gyakorolni.

11
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I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Ovoda és a bolcsdde egymastol szakmai tekintetben ©nalld szervezeti egysegek. Az
intézmeény, a sajat szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok, csecsemd- €s
kisgyermekneveldk, technikai dolgozdk ¢és a sziil6k is.

1. Intézményi allashelyek

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldiras
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet tartalmazza. A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat
a fenntart6 hatarozza meg.

Intézménylinkben az alkalmazottak: (12 {6)
o | f6 fiiggetlenitett intézményvezeto,
6 f6 6vodapedagogus,
3 16 dajka,
0,5 f6 konyhai kisegito,
2 6 csecsemd és kisgyermekgondozd-neveld,
1 6 bolesddei dajka
116 fiité-karbantarto.

2. Az intézmény szervezeti strukturaja, az intézményi munkarend

A tobbcélu intézményt a féigazgatd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézmenyen belll megtalalhato:

e ala- és folérendeltség
e azonos szinten belll mellérendeltség
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Szervezeti abra

FGigazgatd

Bolcsédei szakmai vezetd

I

1

FGigazgato- helyettes

Kisgyermekgondozé - nevel6k

Il

Nevel6testilet

Il

Email: varlakovibolcsi@notincs.hu

F(it6 — karbantarto,
konyhai kisegité

Bolcsédei dajka

2.1.A foigazgato

Nevel6munkat kdzvetlen segitdk,
dajkak

A féigazgato feladat- és hataskore

Az intézmény ¢€lén féigazgato all, aki vezeti az 6vodat és a bolesddét. A féigazgatd egyszemélyi

feleldsséggel iranyitja az intézményt, ellatja a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol eredd

vezetO1 feladatokat.

A fOigazgato feleldsségét, dontési és képviseleti jogkorét kiilondsen a nemzeti kdznevelésrol

sz0l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

(a tovabbiakban: PUétv.) hatarozza meg.

A fOigazgat6 feladata kiillondsen:

* az intézmény szakszertli és torvényes mitkddésének biztositasa,

+ a pedagdgiai munka irdnyitasa és ellenérzése,
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* a nevelotestiilet vezetése,

« a neveldtestiilet hataskorébe tartozo dontések eldkészitése és végrehajtasanak megszervezése,
* az intézményi szabalyzatok elkészitésének és aktualizalasanak biztositasa,

* az intézmény képviselete,

* a fenntartdval vald kapcsolattartas,

« a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és koordinalasa,

* a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddo intézményi feladatok ellatasa,

* a gyermekek egészséges €s biztonsagos nevelési kornyezetének biztositasa,

« a gyermekbalesetek megelézésének megszervezése,

* a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok teljesitményértékelésének megszervezése
és végrehajtasa,

« az adatvédelmi és informéciobiztonsagi eldirasok betartdsanak biztositasa,

* az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok koordinalésa,

* az intézmény muikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A f6igazgato bolcsddével kapesolatos feladatai:

* a bolcsddei szakmai munka irdnyitasa €s ellendrzése,

* a bolcsddel dokumentacio szakszerli vezetésének ellenorzése,

* a bolcsddei szakmai egység miitkodésének koordinalasa,

» a kisgyermekneveldk szakmai munkdjanak tdmogatésa,

* a tovabbképzések és szakmai fejlédés tdmogatasa,

* a bolcsddei szakmai beszamolok elkészitésének koordinalasa,

* a bolcsddei miitkddéshez kapesolddod szabalyzatok elkészitésének iranyitasa,
* a bolcsddei szakmai fejlddést tdimogato palydzatok koordindlésa.

A foigazgato intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A f6igazgatdé munkaidejét Ggy szervezi meg, hogy biztositott legyen az intézmény folyamatos

vezetdi irdnyitasa és zavartalan miikodése.

Az igazgatd munka idejének felhasznalasat és beosztasat a 2023. évi LII. térvény 77. §- nak
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megfeleléen maga hatdrozhatja meg, munkaideje kotetlen. A fOigazgatonak neveléssel-

oktatéssal lekdtott raszama nincs, a 2023. évi LII. torvény 79. § figyelembevételével.

2.2. A foigazgato-helyettes

A f6igazgatod-helyettes a foigazgatod kozvetlen munkatarsa, aki részt vesz az intézmény szakmai

¢s operativ miikodésének szervezésében, koordinalasaban és ellendrzésében.

A f6igazgato-helyettes feladata kulonosen:

* a napi miikodés szervezése és koordinalasa,

* a helyettesitések megszervezése,

* az intézményi adminisztracio ellenérzése,

« az OViKRETA rendszer hasznéalatanak nyomon kévetése,

* a csoportdokumentaciok ellendrzése,

* a pedagogiai és nevelési munka operativ tamogatasa,

* a sziilokkel valo napi kapcsolattartas segitése,

« az intézményi programok és rendezvények szervezésének koordinalasa,

* a dolgozok munkajanak segitése és 6sszehangolasa,

» a munkarenddel és jelenléttel kapcsolatos adminisztracio figyelemmel kisérése,

* a foigazgato altal atruhazott feladatok ellatasa.

A féigazgato tavollétében a féigazgato-helyettes biztositja az intézmény zavartalan miikodését,
ellatja a napi miikddéssel kapcsolatos vezetdi feladatokat és intézkedik a halaszthatatlan

ugyekben.

A féigazgato-helyettes kizarolagos munkaltatoi jogkort nem gyakorolhat, kivéve kilon irasos
felhatalmazas alapjan.
Bolcsdéde tekintetében a tavollétében feladatait a bdlcsdédei szakmai vezetd, vagy a

kisgyermekneveldk koziil az esetenként kijelolt személy végzi.
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2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzesre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben

az aznap hasznalt eszkozeit elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésere (linnepsegek, rendezvények, fogad6orak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezo
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgat6 engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal el6bb koteles jelenteni a
féigazgatonak, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjellésével cserélheti csak el.

Ovodapedagégusok munkarendje

Az intézményben a hivatalos munkarend szabalyozza a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé
munkaidé beosztasat. Az intézményben dolgoz6 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 o6ra, amely a
2023. évi LII. torvény 77. §- nak megfeleléen részben kotetlen. Munkaidejiik kotott munkaidére,
ezen belll neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott munkaidd fennmaradod részére,

valamint szabad felhasznalasu munkaidore oszlik.

A pedagdgus napi munkarendjét tigy kell alakitani, hogy a csoportok miikodésének biztositasa

zavartalan legyen.
Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segitok munkarendje
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, kotdtt munkarend

irdnyadd. Munkaidejik heti 40 6ra.
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2.3.Az intézmény szervezeti egységeinek vészhelyzet esetén torténo helyettesités rendje
A bolesddei és ovodai szervezeti egységek dolgozoi vész esetén ellathatjak a masik egység
gyermekeit mindaddig, mig az adott egység szakdolgozdja megérkezik. (pl. Témegkdzlekedési
eszkozzel érkezd kisgyermekneveld késik, a bolcsddés gyermeket atveheti sziileitél a mar

megeérkezett dvodapedagdgus és viszont.)

2.4. Az intézmény képviseletének szabalyai

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa. Az intézményt a foigazgato jogosult képviselni. Jogkorét szoban és
irasban atruhazhatja. Az intézmény képviselete sordn az 6voda és a bolesdde értékeit
kdzvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott viselkedési és megjelenési elbirasoknak

megfelelden kell eljarni.

2.5. A kiadvanyozas szabalyai
Az intézmény kiadvanyozasi joga az féigazgatot illeti meg.
Kiadvanyozza:
e az intézmény miikddésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket
e a hataskorébe tartozo belsdszabalyzatokat és utasitasokat
e az Onkormdnyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egyeb tajekoztatokat
e tars ovodak vezetdinek, az altalanos iskola igazgatdjanak, a pedagdgiai szakszolgalat
vezetdjének, a pedagogiai szakmai szolgéltatd vezetdjének, valamint a gyermekjoléti
szolgalat vezetdjének sz610 levelezést
e az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és
sziiloi tajékoztatokat.
Az intézmény nevében alairasra, és a korbélyegz6 hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.
Tavollétében és akadalyoztatidsa esetén — az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokra
vonatkozoan — aldirasi jogot gyakorolhat a féigazgato-helyettes, vagy legmagasabb iskolai

végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagdgus. A kiadvanyozasrol koteles
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beszamolni az intézmény vezetonek.
Rendkivili esetben az aléirasi jogkort irasos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdgus is

gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elott a foigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

2.6. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus aléirast az féigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papiralapt méasolatat

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok madositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
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rendszerevel kapcsolatos feladatok bejelentése az OH informatikai tAmogato rendszerébe,
tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az intézmeényben.( int. vez., intézmeényi delegalt
tagok , pedagogusok)

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

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az fdigazgato altal felhatalmazott fdigazgato-helyettes és az
ovodatitkar férhetnek hozza.

2.7. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikusan eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény vezetdje alairdsaval
¢s az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.
A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan fOigazgatoi hataskor.

2.8. A TAJ alapu elektronikus nyilvantartas rendje

Adatszolgaltatasra jogosultak kére

Az intézmény E-képviseldje és Adatszolgaltatd jogositvannyal rendelkezé intézményvezeto,
esetleg az altala kijelolt kisgyermekneveld.

Feladataik: Napi adatszolgaltatas az ellatottakrol az NRSZH részére, valamint az ellatottak

jogviszonyaiban torténd valtozasokrol.

2.9.Az dvodai nyomtatvanyok

Az dvodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer (Ovikréta) alkalmazésaval, a személyiségi,

adatvedelmi és biztonsagvédelmi kévetelmenyek megtartasaval elektronikus Uton keszilnek el
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a 2011. évi CXC, (6) értelmében.
Az elektronikus dokumentacio vezetése az Nkt. 41. §, valamint a 20/2012. (VII11.31.) EMMI

rendelet eléirdsainak megfelelden torténik.

3. Az 6voda intézményegysegei — kapcsolattartasuk rendje
Intézményiink 6vodai és bolcsédei egységének vezetdje kozos, egy éplletben, de kilon

részlegben van a két intézményegyseég, igy igen szoros a két egyseg kapcsolata.

3.1. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* avezetdség

* az alkalmazotti kozosség

* anevel6testiilet

* adajkak, technikai dolgozdk kdzdssége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremiikodésével — a foigazgatod fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek
e megbeszélések

e forumok
Az intézmény digitalis kommunikéacidja soran a munkatarsak kotelesek az adatvédelmi, etikai
és hivatali titoktartasi szabalyok betartasara. A sziilokkel torténd online kapcsolattartas

kizarolag hivatalos, dokumentalhato formaban torténhet.

A kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
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véleményezési jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni.

3.2 Alkalmazotti kdzdsség

Az alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban és bolcsddében foglalkoztatott valamennyi dolgozé tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykdnyve és a kdzalkalmazotti

torvény, és a Puétv szabalyozza-

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részveételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozossegét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kiviil
az o6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés-elékészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével,

véleményezével kozolni kell-

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.
Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiilet
A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési intéezmeny pedagdgusainak kozéssege, nevelési kérdésekben az dvoda
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legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi

pedagogus-munkakorben foglalkoztatottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelbtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a héazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

e aneveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményeét ki kell kérni:
e apedagdgusok kilén megbizasanak elosztasa soran

e avezetd helyettes megbizasakor, megbizasadnak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkivili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az 6voda vezetdje hivja Ossze. A neveldtestiileti értekezleten a kitlizott kezdési 1dopont elott

min. 5 perccel elobb meg kell jelenni.
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A pedagodgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségiknek eleget tegyenek, es érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az féigazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikseges. Az

értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A féigazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal

atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését, az intézményvezetd, a jegyzOkonyv irdsat az az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerii
szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd

szavazata donti el.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
készll, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkdnyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevet
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e ameghivottak nevét
e ajelenlévok hozzaszolasat
e amadositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a féigazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a

jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa tovabb4 a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget

alkotnak.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének -elfogadéasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilé1 szervezet elnokével a féigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi

szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
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meghalado igyekben szintén a féigazgato tart kapcsolatot.

Az o6voda vezetbje a szil6i szervezet képviselGit tajekoztatja az dévodéban folyd

neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az ovodapedagogus a csoport sziiléi szervezete képviselGjének sziikség szerint ad tajékoztatast. Az

ovodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekodvetkezett valtozasokrol valod

tajékoztatés a csoportos 6vodapedagogus, feladata és kotelessége.

A sziloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

*

*

*

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetok ¢és a sziild1 szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

az intézmény megsziintetésevel, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizdsanak visszavondsaval

kapcsolatosan

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban

nyilatkozni. A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd

csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézmény bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik, a jogszabalyban
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meghatarozott keretek kdzott.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményben a féigazgatd irodajaban hozzaférheté nyomtatott formaban

* az 6voda pedagogiai programja,(PP)

* szervezeti és mikddési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

Ezen kiviil minden nyilvanos dokumentum megtekinthetd a varlakovi.hu oldalon. Illetve az
Oktatasi Hivatal honlapjara is feltoltésre keril. Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a
sziil6k az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre. A hazirend egy példanyat
minden sziil6 kézhez kapja, vagy emailben tovabbitasra keriil, vagy a sziil6 metekintheti az

6voda honlapjan.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. Kils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztositdé egészseégigyi

szolgéltatoval val6 kapcsolattartast.

5.1 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészsegugyi feltigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartd

és az egészsegugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: a féigazgatd

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tdjékoztatasarol.

A védoéné feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szol6 megéallapodas tartalma szerint.
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5.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: a féigazgatd és a csoportos 6vodapedagdgusok.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyeni fejlesztése, a beiskolazés

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kerése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szlloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és

o6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagdgiai szakmai szolgéaltatok

Kapcsolattartd: a foigazgatod

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segites.
A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakoriség: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsseg védelme

miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziilkségesnek

latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dévoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkéresere

e szilok tajékoztatasa révén
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Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.
Az intezmény dolgozdit azonnali jelzési és dokumentalasi kotelezettseg terheli
gyermekbantalmazés, elhanyagolas vagy online veszélyeztetés gyanuja esetén.

5.5 Altalanos iskola
Kapcsolattartd: a féigazgato, és az altala, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus(ok).

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6 félévet kovetéen. Rendezvényeken

valo részvétel: az adott nevelési évre sz616 munkatervben keril meghatarozésra.

5.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: féigazgato és az altala, az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus(ok).

A kapcsolat tartalma: a gyermekek o6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—Ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméaja: kolcsonos latogatasok, folyamatos egylittmitkodés.

Gyakoriség: latogatas nevelési évenként az ovodai jelentkezés elott és a beszoktatast kdvetden.

5.7 Fenntart6

Kapcsolattarto: foigazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

unnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos

beszamolo6.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: foigazgatd

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen Kkivili kulturalis
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programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet

vélemeényének kikérésével és hozzajarulasaval.

III. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 10 0ra, reggel 6.30- t6 16.30- ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezé dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka 17.00-kor zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az
foigazgatd engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatarozott nyari, és téli zarva tartas alatt
szlinetel. Az intézmény zarva tartasarol a sziilbket a nevelési év elején tajékoztatjuk. A zarva
tartas alatt (igyeletet biztosit6 Gvodak: Napkozi Otthonos Ovoda Felsopetény és Osagérdi
napkoziotthonos Ovoda. A sziilok a foigazgatd felé jelzik ligyeleti igényeiket, a zarast

megel6zden legalabb 14 nappal.

Az Gvodai neveleési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az innepek iddpontjardl az elsé sziiléi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell fuggeszteni.

A nevelés nélkili munkanapokon az 6voda csokkentett l1étszammal igény szerint tizemel, a
gyermekek elhelyezésérdl ligyeletes Ovodapedagogus és technikai dolgozé gondoskodik.
Az lgyeleti igényeket a sziil6knek irasban kell jelezni. A nevelés néelkili munkanapokrol

legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket tdjekoztatni kell
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2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda bejaratait a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében 9.00 — 12.10,
valamint 12.25 — 15.00 zérva tartjuk Az intézmeny alkalmazottai kdzil barki ajtét nyithat,
miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol
meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit az
foigazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat a féigazgatd engedélyezi.

3. Az Uinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyeb Unnepek megiunneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
unnepélyek,  megemlékezések,  hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meglinnepel az
intézményben:

* sziletésnapok

* névnapok

* allatok vilagnapja

* Szlret

* Mikulas

* Karacsonyi késziil6dés
* Farsang

* marcius 15-e

* aviz vilagnapja

* Husvéti késziilodés

* Fo6ld napja
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* anyak napja

*

gyermeknap

*

évzaro, ballagas
* A karacsonyi késziilédés, a husvéti késziilddés és az anyak napja, az évzard-ballagas

nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

informacios napok

karacsonyi Unnepség - évzaro vacsora

Kirandulas, csapatépité napok

Az Unnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez 116 feldiszitése.

o T4jékoztato informacidk kihelyezése a program idépontja eltt legalabb 2 héttel.

e A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 61t6zkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapo6lo;
nemzeti tinnepeken tinnepld ruha, fellépéseken fiuk fekete-fehér, lanyok fehér felsd, pottyds

piros szoknya, farsangkor jelmez hasznélata )

4. Intézményi védo, 0vo eloirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 0vond feleldssége. Az ismertetés tényét
és tartalmat a csoportnapléban dokumentéalni kell.

Az Ovodai életre vonatkozo szabalyok a nem ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
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a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az Ovodapedagbgus koteles a jatékokon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A sziil6/ torvényes képviseld koteles a személyi adataiban torténd, valamint munkahelye, lakasa
(illetve ahol napkdzben elérhetd) telefonszamat, valamint a telefonszdmokban tortént valtozast
kozolni.

A szilok/ torvényes képviselok valdsa esetén csak a birdi itélet szerinti felligyeleti jogot
gyakorld sziildnek/térvényes képviselonek adjuk 4t a gyermeket, amennyiben mindkét
sziil6/térvényes képviseld gyakorolhatja a feliigyeletet, a bolcséde, és az Gvoda koteles a
gyermeket mindkét sziilonek/torvényes képviselonek kiadni.

A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, Gigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen
ki az épiiletb6l. Nem tisztazott gyermekfeliigyeleti jogok esetében (pl. valas) a sziil6k irasban
nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket az intézménybdl.

A gyermeket a sziil6 (a sziilo altal megbizott személy) adja at az 6vondnek a csoportszoba

ajtajaban. Gyermek az 6vodaba egyedil nem érkezhet, s az dvodabdl egyediil nem tavozhat.

Ha az 6vond a sziilének vagy hozzatartozonak atadta a gyermeket a gyermek magatartasaért,
viselkedéséért, testi épségéért a sziilé6 vagy hozzatartozd a felelés. Az dvodaban akkor is
elvarjuk a sziloktdl és a gyermektdl az oOvodaban kialakitott szokas-szabalyrendszer,
viselkedési- és magatartasi normak betartasat, ha a gyermek mar a sziilé vagy hozzatartozo
felugyelete alatt van.Az dvoda felligyeleti kotelezettsége a gyermekek csoportszobaba valo
belépéstdl, a sziilének valo atadasig terjed, illetve az dvodan kiviili programok id6étartamara 4ll
fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az ovodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelez altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramuités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
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hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id0szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész terliletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai és bolesodei alkalmazottak felelgssége:

Mindennapos tevekenységiik sordn fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyezteté (szurd, vago stb.) targyak otthonrél ne
kerllhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda épulete és a csoportszobak még biztonsadgosabba tételére.
Munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az féigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre-

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Az 6voda valamennyi dolgozéjanak feladata, hogy ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett — megserilt, rosszul van —, vagy ennek veszélye fennall, akkor a sziikséges
intézkedést haladéktalanul megtegye.
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e Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi
utasitas, €s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatdsanak részletes szabdlyait az
intezmény kilon eljarasrendben szabélyozza.

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok részletes feladatait és feleldsségi koreit a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo ovond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyuUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tajékoztatni kell a fdigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

Baleset esetén a gyermeket feliigyeld pedagdgus kotelessége az elsOsegélynytjtas.

Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért.

Ha bizonytalan, akkor azonnal orvost kell hivnia. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozé kotelessége a segitsegben részt venni.

A gyermekkorhazba szallitisa esetén, ha a sziil6 nem érhetd el, a trauma csokkentése
érdekében, a gyermeket az 6vondje kiséri el.

A gyermekbalesetek jelentésének madjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja

a sziild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset kdrilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen — megel6zésképp - hogy hasonld eset ne
fordulhasson, forduljon el6,

e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

e munkaterlletikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épsegére.

o veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak. Hivjak fel a gyermekek és az
foigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.3 A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6voddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas-latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas

unnepségek stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az Gvodapedagogusok és kisgyermekneveldk feladatai:
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e A csoport facebook oldalan, faligjsagjan tdjékoztatjadk a sziiloket a program helyérol,
id6épontjardl és a kozlekedési eszkdzrol.

o A fOigazgatd tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkdz)
kitoltésével irashan.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd, vagy a bolcsddei szakmai

vezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e ToOmegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérdé — de minimum
2 16

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd

4.3.2 Az Gvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-cl6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel0ssége.

e Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

"o

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyeztet. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e a természeti katasztrofa (villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.) a tliz a
robbantassal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérdl a foigazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat, tliz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentOket, egyéb
esetekben, az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt a

féigazgatd szukségesnek tartja.
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Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Teenddk rendkiviili esemény vagy bombariadd esetén: A rendkiviili eseményrdl és a hozott
intézkedésekr6l a foigazgatdo rendkivili jelentésben értesiti a fenntartdt. A kapott bombajelzést
(tiizjelzést) azonnal jelenteni kell a 107-es renddrségi telefonszamon. A jelzést vett személy azonnal
értesiti a foigazgatot, aki elrendeli a bombariad6t. A riad6 észlelésekor valamennyi pedagdgus a rabizott
gyermekekkel megkezdi — a tlizriadé terv alapjan — az épllet elhagyésat. A dajkédk a bejaratokat
Kinyitjak, csoportjukhoz sietnek és ellendrzik valamennyi helyiséget, hogy iireseke, majd a gyermekek
ruhazataval kdvetik a csoportjukat. A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor, az 6vondnek meg kell szamolnia! (ha valaki hianyzik, a dajka indul keresni).
A riasztas utan megtorténik az épuletben a gaz és az elektromos berendezések kikapcsolasa,
mely a karbantarto feladata.

A rendOrség megérkezéséig a helyszint biztositani kell, hogy illetéktelenek ne kozelithessék
meg az Gvodat. A biztositas is a karbantarto feladata.

A renddrség altal tortént atvizsgalas, illetdleg engedélyezést kdvetden lehet Gjbol az intézmény

teriiletére bemenni és igénybe venni a rendeltetésének megfelelden.

A vezet6 az épiiletbe érkezd rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjét (renddrség,
tlizoltosag, tlizszerészek) tajékoztatja az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet
jellemzbirdl

e helyszinrajzarol az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épulet kiuritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a kdzeli altalanos iskolaban torténik.
Amennyiben a féigazgaté nem tartozkodik az éplletben, a féigazgato-helyettes vagy a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrél és a kiiirités
megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a foigazgatod rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

Részletes rendelkezések a vezetoi irodaban a Honvédelmi Intézkedési tervben talalhatdak.
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5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
20/2012. (V1. 31) EMMI rendelet 48 (1) bekezdése alapjan az SZMSZ szabalyozni koteles a
pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét.
A pedagogiai munka bels6 ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmeny valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed. A neveldmunka belsd ellendrzésének megszervezése €és hatékony
miikddtetése a féigazgato feleldssége.
A Dbels6é ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen terileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerlisiteni, illetve bdviteni.
Célja:

e Hibak miel6bbi feltarasa, s ez alapjan a helyes gyakorlat megteremtése

e Pedagbgiai munka hatékonyséaganak fokozasa

e Egységes pedagogiai gyakorlat, adminisztracié a Helyi Pedagdgiai Program alapjan

Kovetelmények:

e Fogja at a pedag6giai munka egészét

e Segit6 szandéku legyen

o Mérje, ertékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,

e sztonzd hatast legyen

e Tamogassa a pedagdgiai munka célszerli, hatékony neveldi munka szinvonaldnak

megteremtését
e Segitse, tamogassa a megfelel6 pedagogiai modszerek megtalalasat, alkalmazésat
Szempontok:
e Pedagdgiai munka fegyelme

e Adminisztracié pontossaga

Program elmélet/gyakorlat koherenciaja

Ovoné-gyermek kapcsolata

Neveldi munka szinvonala a tanulas tartalmakban is

Belso ellenérzésre jogosult: Féigazgato, altala megbizott pedagogus.
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Fajtai:

e Tervszerl: elére megbeszElt szempontok szerint

e Spontan, alkalomszerii: problémak feltdrasa, megoldasa érdekében; a napi késziiltség

felmérése érdekében

Terdiletei:

Szakmai-pedagdgiai tevékenység ellendrzése (felkésziiltség, a jaték feltételeinek

megteremtése)

Tanugy-igazgatési feladatok ellatasa (naplok, egyéni fejlédés nyomon kovetése)

Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Intézményi kultdra (6voda arculata, rendezvényekbe bekapcsolddas)

Munkafegyelem

Moébdszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értekelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkéban

Feljegyzés

Onértékelés

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
Onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

fejlesztd szemlélet

A pedagodgiai munka éves ellendrzési litemtervét a foigazgato késziti el.
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Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
terileteit, mddszereit, szempontrendszerét és (itemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgato felel. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl szintén 6 dont.

Az ellenérzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
Ovodapedagodgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irasban észrevételt
tehet.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait az ellendrzést kovetéen értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket, pedagogus felé a javaslatokat.

Onértékelés- Tanfeltigyelet

A Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (78§) elrendelte az egységes,
fenntartotol fliggetlen kiilsd értékelési rendszer miikodését (tanfeliigyelet). Az rendszer
szakmai alapjat az &ltalanos pedagdgiai szempontok, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban megjelend értékrendszer és az egyes intézmények sajat értékrendszere adjak.
A kiils6 szakmai ellendrzésnek elsddlegesen nem a hiba keresése, hanem a megerdsités, €s a
fejlesztés a célja. A rendszer bevezetésével az intézmény, Otéves idészakra elére el tudja
késziteni intézkedési tervét, valamint a vezetdre €és a pedagdgusokra vonatkoz6 onfejlesztési

tervet.

Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés részletes szabalyait a 18/2024. (1V.4.) BM rendelet szabalyozza.

A Puaétv. 98. § (3) eldirasanak megfeleléen a munkaltaté minden évben koteles értékelni a
pedagogus ¢€és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd noks-
munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét, gyakornok esetén azonban a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
Puétv. 160. § (7) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd a teljesitményértékelés
szinvonalat, a munkateljesitményt elsé alkalommal 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024.

szeptember 1-je es 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozodan értékeli. A
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teljesitményeértékelés tovabbi részleteit a teljesitmenyértékelési szabalyzat tartalmazza.

6. Egyéb kérdések

6.1.A pedagdgus munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzok hozzaférése
Az Ovodapedagogus megkapja a munkajahoz szikseges konyveket, kiadvanyokat,
segédkonyveket. A nevelOi szobaban szamitdgép hasznalat, illetve korlatlan internet hasznalat

illeti meg.

6.2.Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas, valamint

online informécié megjelentetése nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az féigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

e A  hirdetStablara csak a fOigazgatd altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).

e Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezetd
engedélye nélkul.

e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmenyek kifliggesztése
szigoruan tilos!

o A vezetd, kitelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.
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6.3. Teljesitményértékelés

A Puétv. 98. § (3) eldirasanak megfeleléen a munkaltaté minden évben koteles értékelni a
pedagbgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd noks-
munkakdorben foglalkoztatott személy teljesitmenyét, gyakornok esetén azonban a
teljesitményertékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
Puétv. 160. 8 (7) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkaltato a teljesitményértékelés, és a
jogszabalyok alapjan hatarozza meg a pedagdgus bérét, az elfogadott helyi értékelési
szabalyzat alapjan.

6.4 Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (V11.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.” A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépililetek szamara a megfelelé méretli zasz106 kittizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A

zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

IV. Zaro rendelkezések

1.A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti , majd a fenntart6i elfogadast kovetéen 1ép hatalyba.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegese esetén a féigazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, mdédositasa

Felllvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével

Modositdsa: A féigazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvéltozas

o alapitod okirat tartalmanak valtozasa

e tllszabalyozott rendszer

e hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkeszitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az oOvodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

¢ A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: Nétincs, 2026.05.28.

Hegedis Krisztina
foigazgato
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Nkt. 25.8 (1) bek. alapjan készitette a neveldtestiilet
Az intézmény OM azonosit6ja: 032147 bevonasaval az dvoda igazgatdja
Torzskonyvi nyilvantartdsi szama: | e
féigazgato Ph

Legitimacios eljaras

Az Nkt.70.§ (3) bek. és a 20/2012. (VIII.31) EMMI | A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bek., 82. § (6)
rendelet 117.§ (1) bek. értelmében a neveldtestiilet bek. alapjan a szabalyzatot a sziil6i szervezet megismerte,
véleményezte és tdmogatja annak megvalositasat.
...... /202..... jegyz6konyvi hatarozattal
jogkdrét gyakorolta.

nevelotestiilet nevében Sziildi Szervezet nevében

Az egyéb koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonyban all6 és a koznevelési dolgozé! a Szervezeti és
miikodési szabalyzat tartalmar6l a tjékoztatast megkapta.

egyeb kdznevelésben foglalkoztatott és kdznevelési dolgoz6 nevében

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti és miitkddési szabalyzatot a fenntarto
a../202..(c...... ) hatarozatszamon jovihagyta:

fenntartd képviseletében Ph

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012.EMMI r. 82.8 (3) bek.)
Megtalalhat6: www.varlakovi.hu
Verziészam: .../202....
Készilt: ..... példany

Hatélyos: a kihirdetés napjatol: 202............
Iktatészam: ............... [202....

1kdznevelési dolgoz6: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozé nevelést-oktatast,
ovodaban nevelést kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé és a gazdasagi, iigyviteli,
miiszaki, kisegitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallald
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