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Altaldnos rendelkezések

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat célia, jogszabdlyi alapia:

Nkt.25.8 (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg.
Nkt.25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési és oktatdsi
intézményben a nevelGtestiilet véleményének kikérésével fogadja el.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-
aban foglalt felhatalmazas alapjan toérténik. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovdbbd a m(ikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél-
és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
m(kodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a kozoktatdsi intézmény vezetdjének kell
elkészitenie.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat |étrehozdsdnak jogszabadlyi alapjai az aldbbi
torvenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrdl és az
informdciészabadsdagrél

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdok védelmérél

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl

A Vackor Ovoda szervezeti felépitésére és miikédésére vonatkozé szabdlyzatot
az intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan a nevelétestiilet
2013. Februdr 22. napjan fogadta el.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat e naptdl Iép hatdlyba,és ezzel az azt
megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabdlyzatok eléirdsainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozéjdra nézve kotelezgek.



Az Ovoda alapadatai:

Az Intézmény neve: Vackor Ovoda
Az Intézmény székhelye,cime:9061.Vdmosszabadi,Szabadi Gt 53.
Az Intézmény telefonszama: 96/825-995

20/9 607-511
E-mail:vamosph@vamosszabadi.hu
Az Intézmény tipusa: Ovodai nevelés
Az Intézmény alapité szerve: Vdmosszabadi Onkormdnyzat
Adészam: 16716003-1-08

Az Intézmény vezetgje: Az 6vodavezetd,akit a fenntarto onkormdnyzat képviseld
testilete nevez ki.

Az intézmény jogdlldsa:Ondll$ jogi személy vezetdje az dvodavezetd akit a
feliigyeletet gyakorld képviselétestiilet nevez ki 5 évre.

Az ovodavezet6i megbizds magasabb beosztdsnak mindsiil,ezért azt nyilvdnos
pdlydzat dtjdn kell betslteni.

Az Intézmény dolgozdinak jogdlldsa: Az Intézmény minden dolgozdjdval szemben
a munkadltatdi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja.
Az évodavezetd munkdltatéja az Onkormdnyzat.

Az Intézmény gazdalkodasanak formdja:Az Intézmény részben ondlldan
gazddlkodo kaoltségvetési szerv,ondllé bérgazddlkoddsi jogkérrel.

Az Intézmény pénziigyi,gazddlkoddsi feladatait a helyi Onkormdnyzati Hivatal
latja el.

Az Intézmény gazddlkoddsdhoz sziikséges kotelezettségeket az 6voda vezetdje
vdllalhat melyet jegyzé jegyez ellen.

Az Intézmény ingatlan vagyona a Vamosszabadi,Szabadi 4t 53. szdm alatti
ingatlan,mely felett a tulajdonjogot illetéen a feliigyeletet gyakorlé képviseld-
testiilet rendelkezik.

Ingovagyon felett az 6voda vezetéje is jogosult rendelkezni, azonban ez nem
sértheti az intézmény alaptevékenységét!

Az Intézmény az alaptevékenységen til vdllalkozdst nem folytathat, rendszeres
nyereségszerzésre nem torekszik, nyereség esetleges elérése esetében azt
bdrmely alaptevékenységének fenntartdsdra,javitdsdra vagy bdvitésére haszndlja
fel.

Az Intézmény fenntartéja: Vdmosszabadi Kozségi Onkormdnyzat
Az Intézmény alapito okiratanak elfogadé &nkormanyzati hatdrozat
szama:121/2012.(XII.16.)



Az Intézmény alaptevékenységei:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés elldtds

851012 Sajdtos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése elldtdsa.
856000 Oktatdst kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatdsa
856012 Korai fejlesztés,gondozds

856013 Fejleszté felkészités

856020 Pedagdgiai szakmai szolgdltatdasok

856099 Egyéb oktatdst kiegészitd tevékenység

Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:
Ovodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajdtos igényi
gyermekek 6vodai nevelése.

Az Intézmény OM azonosité szama: 030410

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsok és
feltételek:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajdtos
eléirasokat feltételeket a 292/2009. (XII.19.) Kormdnyrendelet az
Allamhdztartds miksdési rendjérdl (4j Amr.) IIL.fejezet A ksltségvetési
tervezés 24.§ (1) a-c, (2) a-d bekezdés hatdrozza meg.

Az Ovoda bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzé:

Korbélyegzé:



Az Intézmény bélyegzdinek haszndlatdra jogosult:
-Ovodavezets:  Kukorelli Eszter
-Ovodapedagégus:Némethné Vdmosi Zsuzsanna

Nagy Gézané

Az Intézmény alapvetd céljai:

Az 6voda nevelési rendszeriink szerves része.Célja a 3-6-7 éves gyermekek
sokoldald,harmonikus fejlédésének elésegitése.A nevelés az évoddban
csalddias,der(is Iégkorben folyik,biztositva a gyerekek fejlédéséhez sziikséges
sokféle vdltozatos tevékenységet. Az dvoda egyrészt folytatja a csaldd ,a
bolcsdde nevelémunkdjat,mdsrészt (j modon kiegésziti azt. A gyermek dvoddba
Iépése pillanatdtél kezdve a csaldddal egyiitt felelés azért,hogy személyiségiik
alakuldsa megfeleljen tdrsadalmunk kévetelményeinek és az egyiitt elért
eredmények megalapozzdk az iskolai nevelést.A sokoldald nevelémunkdnak at kell
fognia a gyermeki személyiség egészét és az érzelmi biztonsdg
burokrendszerében biztositani kell mind a testi (szomatikus),mind az értelmi
(mentdlis),mind a k6zosségi (szocidlis) fejlodést.

Feladatunk a gyermekek és a mlvészetek kozotti erds érzelmi kotédés kialakitdsa
zenével tdnccal énekkel mesével stb.

A nevelési célok megvaldsuldsa érdekében az évodai nevelémunkdnak az aldbbi
feladatokat kell megvalésitania:

Az egészséges életmod kialakitdsa:

Az egészséges életmddra nevelés,az egészséges életvitel igényének alakitdsa
kiemelt jelentéségl. Az dvodai nevelés feladata a gyermek testi fejlddésének
elésegitése. Ezen beliil:

*egészségesek,edzettek,alkalmazkodé képesek legyenek

*mozgdsuk vdljon 6sszerendezetté koordindltta,

*sajatitsdk el a megfeleld egészségligyi szokdsokat,

*ismerjék fel a legalapvetébb testi sziikségleteiket,és maguk is jaruljanak

hozza kielégitésiikhoz
*szivesen tartézkodjanak,tevékenykedjenek a szabadban.



Anyanyelvi,értelmi fejlesztés és nevelés magvaldsitasa

-Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitandé
feladat. Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikdcio kiilonb6zé formadinak
alakitdsa - beszélé kornyezettel, helyes minta és szabdlykozvetitéssel- az 6vodai
nevelgtevékenység egészében jelen van. Az anyanyelv ismeretére,
megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek természetes beszéd- és
kommunikdcios kedvének fenntartdsdra, 6sztonzésére, a gyermek
meghallgatdsdra, a gyermeki kérdések tdmogatdsdra és a vdlaszok igénylésére
sziikséges figyelmet forditani.

-érzékszerveik Ut jdn (latds hallds,tapintds,szaglds és izlelés) az 6ket koriilvevd
valésdgot tapasztalati sikon megismerni,az igy szerzett ismeretek kozott az
egyszer( osszefiiggéseket az 6vond irdnyitdsdval észrevenni.

-kialakult észlelési képességeiket valamint finommotoros képességeiket

osszerendezetten haszndlni (keresztcsatornak)

- az egyszer( gondolkoddsi m(iveletek alkalmazdsdra,

-a tapasztalat (tjdn szerzett ismeretek emlékezetben tartdsdra,

-ismereteik alapjan életkoruknak,egyéni fejlettségiiknek megfelelé feladatok

irdnyitott ,majd ondllé megolddsdra

-gondolataik érzéseik kifejezésére.

Erdeklédéssel aktivan torekedjenek kornyezetiik megismerésére,
Alkotéképességiik kibontakozdsdral

Az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa

*tegye vonzévd az ovodai kozosséget

*segitse el6 hogy kialakul janak a der(is,nyugodt,tevékeny évodai élethez
sziikséges szokdsok

*jaruljon hozzd az érzelmekre épiilé kapcsolatteremtd képességek igényének
kialakuldsdhoz (bardtkozds,figyelmesség,segitékészség egyiittérzés stb...)

*Az 6vodapedagogus-gyermek,gyermek-dajka,gyermek-gyermek kapcsolatot
Pozitiv attitlid,érzelmi t6ltés jellemezze.

*alapozza meg a feladattudat,feladattartds,az ondllésdg és a szocidlisan
elfogadhatd onérvényesités képességét.

A feladatok mindhdrom teriileten t6rténé megvaldsuldsa biztositja azt,hogy az
ovoddskor végére mind testileg,mind szellemileg ép gyermek megfeleljen az iskolai
alkalmassdg igényének. Az évodai nevelés tartalma ennél tdgabb,a gyermek teljes



személyiségét fejleszti,melynek az iskolai alkalmassdg csak részét képezi. Az
ovodai nevelés az iskolai tanuldshoz sziikséges képességek
megalapozdsdban kialakitdsdban nyljt segitséget.

Az ovodai nevelés rendszere:

Az évodai nevelés feladatai szertedgazd,egymdsra épiilé és egymdssal
osszefiiggd komplex modon érvényesiilé tevékenységek,melyek atszovik az vodai
nevelés teljes rendszerét.

Az 6vodai nevelés rendszerében megvalésulé feladatok biztositjdk az dvodai
nevelés céljanak kiteljesedését.

A rendszer elemei a kovetkezok:
A nevelés alapvetd keretei az egészséges életmddra nevelés,az érzelmi
nevelés,tdrsas kapcsolatok.

Az egyes kereteken beliil a gyermekek tevékenységei:

-jaték évodapedagdgus tudatos jelenlétével -tamogatd,serkentd,6sztonzé
magatartdsdval...

-verselés,mesélés

-ének,zene énekes jaték,gyermektdnc,zenehallgatds

-rajzolds,festés mintazas,kézimunka

-mozgds,mozgdsos jdtékok képességfejlesztés,irdnyitott mozgdsfejlesztés

-kiilsé vilag tevékeny megismerése kornyezettudatos magatartds

-munka jelleg(i tevékenységek.

Az 6vodai hevelés tevékenységkerete a hagyomdnydrzés,népszokdsok,népi kultdra
dpoldsa.

Unnepeink, hagyomdnyaink megemlékezésének rendje:

- Uj gyermekek fogaddsa...

- Sziiletésnapok...

-Mihdly napi vdsdr Lampionos felvonulds
-Oszi barkdcshapok...

-Iddsek napja...
-Adven‘r...(Barkécsnapok)

- Mikulds...



- Kardcsony...

- Farsang...

- Marcius 15.

-Tavaszi barkdcsnapok...

- Husvét és hidsvéti hagyomanyok...
-Mdjusfa dllitds

- Anydk napja....

- Iskoldba mendk bucsuja...

- Evzdré..

-Csalddi nap...

Az Ovoda szervezeti rendje:

Az intézmény részben ondlld intézményként miikodé jogi személy.

Az intézmény fenntartdsi és m(ikodési koltségeit a naptdri évre Gsszedllitott és
a fenntarté dltal jévahagyott kéltségvetésben irdnyozza eld. A fenntarténak kell
gondoskodnia az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges pénzeszkozokrdl.

Az intézmény szervezeti egységeinek felépitése:

A kozoktatdsi intézmény belsé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek
meghatdrozdsdndl legfontosabb alapelv,hogy az intézmény feladatait
zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelen kimagaslé szinvonalon.

2013.szeptember 1-vel az intézmény vezetdje jogosult donteni a Iétszdam
tillépésérdl.

20/2012.(VIII.31.) EMMI -rendelet 20.§ felhatalmazza az dvodavezetét a
felvételrél valé dontésre.

Intézményiink 3 dvodai csoporttal mikodik. Mindhdrom évodai csoport osztatlan
a gyermekek életkordra tekintve.

Ovodapedagdgusaink létszdma: 6 6

Dajka létszdm: 3 6

Az Intézmény szervezeti felépitését,vezetdi szintjeit a magas szinvonald
tartalmi munkavégzés,a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés,valamint a helyi
adottsdgok, korilmények és igények érdekében hatdroztuk meg.



A kozoktatdsi intézmény vezetése:

Az 6voda felelés vezetdje az dvodavezetd,aki munkdjat a jogszabdlyok,a
fenntarté,valamint az évoda belsé szabdlyzatai dltal elirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az évoda Alapité Okiratdban megfogalmazott mdédon és idétartamra
torténik.

Felelds az Intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért az ésszerii és
takarékos gazddlkoddsdért,gyakorolja a munkdltatdéi jogokat és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben ,amelyet jogszabadly
vagy kollektiv szerzédés nem utal mds hatdskorébe.

A dolgozék foglalkoztatdsdra élet és munkakarilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eléirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsdval gyakorolja.

Az Intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az ligyek
meghatdrozott korében az intézmény mds alkalmazottjdra dtruhdzhat ja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdiének feladatkorébe tartozik:

-a nevelGtestiilet vezetése

-nevel6-oktaté munka irdnyitdsa és ellenérzése

-a nevelétestiilet jogkérébe tartozé dontések elékészitése végrahajtdsuk

szakszer( megszervezése és ellendrzése

-a rendelkezésre dll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény

mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa

-a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i munkakozosséggel
egyiittm(kodés.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai:

Némethné Vamosi Zsuzsanna dvodapedagdgus

Nagy Gézané ovodapedagdgus
Gulydsné Csatlés Annamdria  6vodapedagogus
Molndr Krisztina ovodapedagdgus
Kdnyiné Kozma Ildiké ovodapedagdgus
Sdgi Bélané dajka
Csaldné Bdbics Anita dajka

Csapldr Katalin dajka



Az 6vodavezeté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakeri leirdsuk, valamint
az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Vezet6 helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat ,a megbizds a vezeté hosszabb tdvollétének idejére szolhat.
A nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykényve és a
Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az intézményvezeté
dllapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A technikai dolgozék 5 napndl hosszabb hidnyzdsa esetén (tdppénz) ideiglenes
technikai kisegité alkalmazdsa lehetséges.

Mds esetben a helyettesitést a munka belsé dtszervezésével kell megoldani.
Ennek eldéntése az dvodavezets feladata

Az Intézmény dolgozdinak vdlasztott érdekképviseléi : kozalkalmazotti képviseld.
Egyetértési jogot gyakorol a vezetdvel.

Az ovoda vezetdsége (neveldtestiilet)

-Az 6vodavezet6

-vezet6 helyettes

-a kozalkalmazotti tandcs elnoke:Sdgi Bélané

-5ziil6i munkakozosség tagjai /csoportonként 2 sziilé/

Az Ovoda vezetésége (neveldtestiilet) az évodai élet egészére kiterjeds
konzultativ,véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezé testiilet.

Az ovoda vezetésége rendszeresen kéthetente vagy havonta egyszer tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrél irasban emlékeztetd
késziil vagy késziilhet.

Az ovodavezet$ vezetbségének megbeszéléseit az dvodavezetd késziti eld és
vezeti.

A neveldok szakmai munkakozdssége

Az 6voda pedagdgusai az 6voda pedagdgiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykedhetnek. A
munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat az évoddban
folyé neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez.

Ovoddnkban kiilén szakmai munkakézésség nem miiksdik.



A nevelotestiilet:

A nevelétestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve.

A nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakéort betslté
alkalmazottja.Az évoda nevelétestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kozoktatdsi t6rvényben
és mds jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,
véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. (Ktv. 56. 8. 1-3. bekezdés).

A neveldtestiilet jogositvanyai:

1. Dontési jogkorébe tartozik

« A pedagdgiai program és médositdsdnak elfogaddsa

o A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat médositdsdnak elfogaddsa

e Az dvoda éves munkatervének elfogaddsa

o A nevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogaddsa

o A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivdlasztdsa

o A hdzirend elfogaddsa

o Az intézményvezetéi pdlydzathoz készitett vezetési programmal
osszefiiggé szakmai vélemény kialakitdsa

» Jogszabdlyban meghatdrozott mds ligyek

1. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. A nevelGtestiilet a feladatkarébe tartozo iligyek elékészitésére, vagy

eldontésére,meghatdrozott idére bizottsdagot hozhat Iétre.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
neveltestiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és idépontokban az évoda vezetdje hivja ossze. Az



ovodavezetd a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivdsandl a napirend
harom nappal elébb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet eqy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartia.

o Nevelési évet nyito értekezlet
« Oszi nevelési értekezlet

o Tavaszi nevelési értekezlet

e Nevelési évet zdré értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az évoda lényeges
problémdinak megolddsdra, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tandcs, az 6voda vezetéje, vagy a tagintézmény vezetdk
sziikségesnek latjdk.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

A szavazatok egyenlsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba (irattdrba) keriilnek hatdrozati
formdban.

A sziilok tajékoztatdsi formai:

A sziilék jogos igénye, hogy a gyermekek elémenetelérél és az dvoddban
tandsitott viselkedésérél rendszeres tdjékoztatdst és visszajelzést kapjon.
Ezért az évodai nevelés soran elére meghatdrozott, az dltaldnos munkaiddn tdli
idépontokban sziil6i értekezleteket és fogadddrakat tartunk.

o Sziiléi értekezletek: A sziilok a tanév rendjérél, feladatairdl a
szeptemberi sziili értekezleten kapnak tdjékoztatdst gyermekiik
ovéndjétdl illetve az 6vodavezetstdl. A leendd ovoddsok sziileit a
beiratkozds sordn tdjékoztatja a vezetd ovoné a zavartalan 6vodakezdés
érdekében a beszoktatdsrél, a hdzirendrél stb. A tanév sordn 2 sziilgi
értekezletet tartunk, illetve sziikség estén rendkiviili sziil6i értekezlet
hivhaté ossze.

e Fogaddodra: Az voda valamennyi pedagdgusa sziiléi fogadoorat koteles
tartani a felmeriilé kérdések,problémdk megbeszélésére egy kozosen
egyeztetett idépontban.



A pedaqgogiai munka belso ellenorzésének rendje

Feladata az 6vodapedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése a
nevelési programban meghatdrozott célok megvaldsitdsa érdekében,
figyelemmel arra, hogy a pedagdgusok részére széles szakmai szabadsdgot
biztosit a pedagdgiai program keretei kozott.

/Szempontok és eljdrdsrend az voda dolgozéinak és vezetdjének
teljesitményértékeléséhez c. dok. Alapjdn.

Osszedllitotta: Antal Judit mentdlhigiénés szaktandcsadd,szakérts.../

Az intézmény munkarendje:

Nevelési év: szept.1-16l a kovetkezd év aug.31-ig tartd iddszak.

Juni.1-16l aug.31-ig nydri életrend szerint mikaodik az évoda.

Az 6voda nydri zdrdsdnak ideje: julius kozepétdl 5 hét.

Az 6voda téli zdardsdnak ideje: dec. 20-tdl jan. 2. kozott

A nydri zdrds ideje alatt t6rténik az 6voda sziikség szerinti feldjitdsa,
karbantartdsa,valamint a nagytakaritds.

Az ovoda 6t napos (hétfétél péntekig tarto) munkarenddel iizemel.

A nyitvatartdsi idé a gyerekek szdmdra: reggel 2 7 oradtél 17.00 érdig.

Az elsé gyermek érkezésétdl az utolsé tdvozdsdig 6vodapedagdgus foglalkozik a
gyerekekkel.

Az ligyelet reggel 7.00 ératél 7.30 éraig, délutdan 16.00 6ratél 17.00 drdig tart.
A Kapuk zdrdsdnak rendjét a Hazirend tartalmazza.

A csengetésre a dajka nyit kaput, aki a kiils6é Idtogatékat az évodavezetéhoz
vagy helyetteséhez kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd iroddjdban torténik.

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil reggel 7.00 és délutdn 17.00 éra kozott az
ovodavezetdnek vagy helyettesének az dvoddban kell tartézkodnia. A vezetdk
benntartézkoddsadn kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok elldatdsa.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatdarozza meg a
tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A csoportok heti- és napirendjét a csoportnaplokban rogzitik a pedagdgusok,
melyet gy kell kialakitani, hogy a sziilk - a hdzirendben maghatdrozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység megzavardsa nélkiil behozhassdk ill.
hazavihessék.



Az évodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy tanévben az 5 napot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanaprél legaldbb 7 nappal a zdrdst
megel6zéen tajékoztatni kell a sziilgket!

Az intézmény hazirendije

Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzdk a gyerekek, sziilék jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda belsé rendjének, életének részletes
szabdlyozdsat.

A rendszabdlyok betartdsa kotelezd.

A hdzirendet az intézmény vezetdje késziti el, és a nevelGtestiilet valamint a
Sziil6i Munkakozosség fogadja el a torvényben meghatdrozottak szerint.

A Hazirend kifiiggesztése az 6voddban jol lathaté és hozzdférhetd helyen
torténik,valamint az Intézmény honlapjdn is megtaldlhaté.

A hdzirend egy réviditett kivonatdt a sziilé gyermeke beiratdsakor kézbe kapja.

A pedagdogusok munkarendie:

A kozoktatdsi torvény 16.§-a szerint a ., nevelési-oktatdsi intézményben
dolgozé pedagdgus munkarendje kotelezd 6rdkbal, valamint a nevelé-illetve a
nevelg-oktaté munkdval vagy a gyerekekkel, a szakfeladatdnak megfelelé
foglalkozdssal 6sszefiiggé feladatok ellatasdhoz sziikséges idgbdl dll.

A pedagogus a munkdbdl valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 6.30-ig kateles jelenteni
az intézmény vezet6jének. A hidnyzé ovodapedagdgus koteles hidnyzdsanak
kezdetekor a Csoportnaplé vonatkozo részeit a helyettes pedagégusnak
dtadni, hogy a gyermekek elérehaladdsdt a helyettesits biztositani tudja.

A pedagdgusok szdmdra - a kotelezd 6raszamon feliili- a neveld-
oktatomunkdval 6sszefiiggd rendszeres vagy estenkénti feladatokra a
megbizdst az 6vodavezetd adja.

A pedagdgus sajat intézményének gyermekeivel munkaidében nem tarthat
maganfoglalkozdst kiilon anyagi juttatdsért.

A gyermekek napirendie:

Isd. Ovodai pedagégiai program



Az ovodai foglalkozdsok rendje és szervezeti formaja:

sd. Ovodai pedagégiai program

Eqyéb foglakozdasok:

-néptdnc...

-gyermektorna...

-kreativ kézmives foglakozds...
-logopédia...

-hittan...

A rendszeres eqgészséqiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az évoda miikédtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgdlat dltal meghatdrozott szabdlyok érvényesek.

Az dvoddba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsadt az
ovodat Idtogatd védénd latja el.

Az 6vodavezeté feladatai az egészségligyi ellatds keretén belil:

- biztositja az egészségligyi munka feltételeit

- gondoskodik a sziikséges 6vongi feliigyeletrdl

- sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgdlatokra valé el6készitésérdl.
Az 6voddban évente egyszer szemészeti-, fogorvosi-, halldsszlrésre keriil sor.
Ha egy gyermek betegségre gyands vagy beteg, a kovetkezd maodon kell eljarni:
- Betegségre gyands, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba.

- A nap kozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.
- Gondoskodni kell a sziilk mielébbi értesitésérdl, akinek a legrévidebb iddn
beliil haza kell vinnie gyermekét.

Ldbadozd, gydgyszeres kezelés alatt dllé gyermek az évodat teljes gydgyuldsdig
nem ldtogathatja.

Az egészségligyi eléirdsok az 6voda dolgozdira is kotelezd érvény(ek.



Intézményi védo-,és ovo eldirasok:

A gyermek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitdsa dllando feladat.
Minden 6vodapedagdgus kozoktatdsi torvényben meghatdrozott feladatdt képezi

hogy:

e ardbizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismeret dtaddsa

o ezek elsajatitdsdardl meggy6zédjék

e ha észleli,hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye, ezért

e minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elgtt és egyéb
esetekben sziikség szerint minden évodai csoportban - a gyermekek
életkordnak megfeleléen- ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé elirdsokat, veszélyforrdsokat és az elvarhaté
magatartdsformadt.

e Az dvoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vdsdrolhat. A
jatékot haszndlé ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst
gondosan dttanulmdnyozni és a jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagdgus
kotelessége az elsdsegélynyljtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrdst
dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrdsra pedig az
ovodavezeté figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd ellendrzi.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvoda alkalmazottainak feladatai:
- Folyamatosan biztositani felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben.

- Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott

figyelemmel lehet csak foglalkozni.

- Ovodan kiviili helyszineket az 6véné koteles elézetesen bejdrni, a
korilményekrél

tdjékozddni, a lehetséges balesetforrds kikiiszobolésére felkésziilni, s ennek
figyelembevételével a gyermekeket felkésziteni.

- Az évodan kiviili programok esetén gondoskodni kell megfelelé szamu kisérérdl
(6-8 gyermek /felnétt). A kisérdk felelnek a rdjuk bizott gyermekekért, akiket
indulds elétt név szerint vdllaltak.



Rendkiviili esemény, bombariadd estén sziikséges teendok:

Az évoda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt az
ovodavezetdnek, tdvolléte esetén a csoportvezeté dvéndnek jelenteni. Az
ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitéséral.
Az épiilet kiliritése a Tlzriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az
intézkedést a vezetd hatésdg informdcidja alapjdn az dvodavezetd,
akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossdaqa:

/ 20/2012.VIII.31.EMMI-rendelet /

82. § (1) Az 6voda, a pedagdgiai programjdnak legaldbb egy példanyat oly modon
koteles elhelyezni, hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék.

(2) Az 6voda vezetdje vagy az dltala kijelolt pedagdgus koteles a sziilék, tanuldk
részére tdjékoztatdst adni a pedagdgiai programrdl.

(3) Az SZMSZ-t, a hdzirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi
intézmény honlapjdn, annak hidnydban a helyben szokdsos médon nyilvdnossdgra
kell hozni.

(4) A hdzirend rovid kivonatdnak egy példanydt az évoddba torténd
beiratkozdskor a sziilének, at kell adni, tovdbbd annak érdemi vdltozdsa esetén
arrdl a sziilét tdjékoztatni kelll



Az elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje.valamint az igy tarolt dokumentumokkezelési

rendje:

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 87. §

(1) A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvany lehet

elektronikus Uton elddllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend
szerint hitelesitett papiralapd nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter dltal jovdhagyott
rendszer alkalmazdsdval elektronikus Gton elddllitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatdrozott rend szerint elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.

ADATKEZELES IRATKEZELES UGYINTEZES és PANASZKEZELES:
/20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84-86.§/

-Az 6vondket és a dajkdkat titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csalddjdval kapcsolatos minden olyan tényt,adatot,informdciét illetéen,amelyrdl
hivatdsdnak elldtdsa sordn szerzett tudomdst.

-Hivatalos iigyintézés az iroddban torténik.Kérjiik hogy barmilyen
problémadt,sérelmet,javaslatot a lehetd legrovidebb iddn beliil beszéljenek meg a
csoportvezetd ovéndvel majd sziikség szerint az intézmény vezetdjével!

Az irdsban beadott panaszokat, javaslatokat az évodavezeté kivizsgadlja és 30
napon beliil irdsban megvdlaszolja.

Amennyiben a sziil6 szdmdra a vdlasz nem kielégitd,lgy az 6voda fenntartdjdhoz
fordulhat jogorvoslatért.

-A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat iktatjuk.
-A személyesen benyljtott iratok dtvételét igazolni kell!

-Jogszabdlyban meghatdrozottakon til felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovdbbitani a névre sz46l6 iratokat, a az évodaszék az intézményi tandcs, a sziil6i
szervezet, munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovdbba
azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogdt a vezetd fenntartotta magdnak.

- Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatdsdval is elintézhetdk.
Tdavbeszélén vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén
az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés hatdridejét és az
ligyintézg aldirdsat.



A nevelési-oktatdasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak
tartalmaznia kell:

A nevelési-oktatdsi intézmény nevét székhelyét,az iktatészdmot,az ligyintézé
megnevezését,az ligyintézés helyét,-idejét; az irat aldiréjdnak nevét és
beosztdsdt; a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat;

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatdarozatot meqg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell:

A dontés alapjdul szolgdlé jogszabdly megjelolését,

Amennyiben a dontés mérlegelés alapjdn tortént, az erre torténé utaldst,
A mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

az eljdrdst megindito kérelem benydjtdsdra torténé figyelmeztetést,

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabdly elGirja, tovdbba ha a koznevelési
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi
intézmény miikadésére, a gyermekekre, vagy a nevelg-oktaté munkdra vonatkozo
kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovdbba akkor, ha a
jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzdkanyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az
ligyre vonatkozoé Iényeges megallapitdsokat, igy kiilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovdbba a jegyzdkaonyv készitdjének az
aldirdsdt. A jegyzékonyvet a jegyz6konyv készitje, tovabbd az eljdrds sordn
végig jelen lévé alkalmazott irja ala.

Az iratokat dgy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovdbbad az irat
dtvételének a napja megdllapithaté legyen.

86. § (1) Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb
harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.



Belépés, benntartozkodas rendje azok részére akik nem allnak
joqviszonyban az évodaval

A gyermeket kiséré sziil6k kivételével az évoddval jogviszonyban nem dllo
személyek az 6vodavezetének, vagy hidnyzdsa esetén a megbizott dvonének
jelentik be milyen ligyben jelentek meg az évoddban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetével t6rtént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok Idtogatdsat mds személyek részére csak az
ovodavezetd engedélyezheti.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendije

Az 6voda épiiletét cimtdbldval kell elldtni.

Az épiiletet fel kell lobogdzni. A zdszlét félévente cserélni kell. Az épiileten
szakadt, rojtos zdszlé nem lehet.

Nemzeti linnepek alkalmaval ( mdrcius 15, augusztus 20, oktdber 23 ) a nemzeti
23szI6t és az eurdpai z4szlot egylittesen kell kitdizni.

Az 6voda minden dolgozdja felelds:
e A kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megérzéséért
e Az dvoda rendjének, tisztasdgdnak megérzéséért,
e Az energiafelhaszndldssal valé takarékoskoddsért
e A tiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsdért.

Az 6voda dolgozdinak joga az voda valamennyi helyiségének és Iétesitményének
rendeltetésszer( haszndlata. A haszndlatkor a helyiség felelésének engedélye
sziikséges.

Nem 6vodai célra csak az dvodavezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek
és a létesitmények. Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit,
felszereléseit eszkozeit elvinni csak az 6vodavezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad.

Az 6voda udvardt az évoda nyitvatartdsi idejében mds nem haszndlhatja. Az
ovoda egész teriiletén dllatot tartani tilos! Az 6voda egész teriiletén, az udvaron
is tilos a dohdnyzds.

Az 6voddban mentéladat kell elhelyezni, amelynek dllandé és hidnytalan
felszereléséért az 6vodavezeté felel.



Vegyszereket, gydgyszereket, maré gyulékony anyagokat biztonsdgosan elzdrva
kell tdrolni.

A konyhdt és az el6készitét a HCCP eldirdsai szerint kell haszndlni. Ha az évoda
éplilete, udvara vagy kornyéke ellen olyan egészségligyi kifogds meriil fel, amelyet
a vezetd 6vong ondlléan nem tud megoldani, a fenntarto szerv intézkedését kell
kérnie

Az ovoda egészséqiiqgyi feladatai

e Az 6vodavezeté felelés az 6voda helyiségeinek, udvardnak és felszerelési
tdrgyainak biztonsdgos, balesetmentes haszndlatdért és tisztasdgdért.

e A fenntarté szerv biztositja az épiilet megfeleld dllagdt a sziikséges
berendezéseket, a csoportszobdk megfeleld flitését, vildgitdsat.

e Betegségre gyanls gyermekeket az évoddba beengedni hem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziikség esetén
elsésegélyben kell részesiteni, dllapotatdl fiiggéen orvoshoz kell vinni. A
sziil6ket mielébb értesiteni kell és a gyermek hazavitelérdl gondoskodni
kell.

e Fert6z6 megbetegedés esetén, ha az orvos az 6voda teljes
sziineteltetését rendeli el, a fenntarté szervnek és a sziiléknek azonnal
jelezni kell.

e Az dvoddbdl betegség esetén tobb napig tdvol Iévé gyermeket csak orvosi
igazoldssal lehet (jbdl 6voddba engedni.

e Az dvoda valamennyi dolgozéjdanak munka alkalmassdgi vizsgdlatat
megdllapodds alapjdn a hdziorvos latja el.

e A gyermekeket minden nap szabad levegdre kell vinni. Rossz idé estén is
biztositani kell a friss levegén tartézkoddst.

e Sétdk, kirdnduldsok alkalmdval gyermekcsoportonként legaldbb ketté
felnétt kiséretét kell biztositani. Egész napos kirdndulds esetén 10
gyermekhez 1 flielndtt kiséretét kell biztositani. A kirdnduldshoz a sziil6k

beleegyezése sziikséges.



Munkakorok és alkalmazasi feltételek

Ovéné: fdiskolai végzettség
Dajka: 8 dltaldnos, illetve szakmunkdsképzd, dajkaképzé

Alkalmazadsi feltételek:

e ElGirt szakmai végzettség

e Biintetlen eléélet

o Testileg, szellemileg ép, cselekviképes legyen.

Az 6voddban foglalkoztatott pedagdgusok, a nevelg-és oktatémunkadt segitd
alkalmazottak létszdma: 6 f6
e 16 ovodavezetd, munkakorét 5 évre sz616 megbizdssal pdlydzat Gtjdn
tolti be.
e Gyermekcsoportonként 2 6voné hatdrozatlan idére szélé megbizdssal
e Csoportonként 1 dajka

Nyilvanossagra hozatal rendje:

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet értelmében:

82.8 (3) szerint az SZMSZ-t a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjdn,annak
hidnydban a helyben szokdsos médon,a médositds elfogaddsa utdn nyilvanossdgra
kell hozni!



