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11. ZARO RENDELKEZESEK
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Helvéciai Napvirag Ovoda és
Bolcséde tobbcélu, ovoda-bolesdéde koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasok és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, figyelemmel a nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-ara.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢s folyamatainak 0sszehangolt, ésszerii és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé (ONAP) 363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet

a Munka torvénykonyvérdl szo16 2021. évi L. torvény

277/1997. (XI. 22.) Korm. rendelet a pedagogus- tovabbképzésrél, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl.

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

5/1993. (XI1.26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény egyes rendeleteinek
végrehajtasarol.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl, és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol.

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
sz016 1999. évi XLII. térvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezé Munkakori leirasok, Béren kiviili juttatasok szabalyzata
hatarozatlan iddre szol.

Ezen szabalyzat és az igazgatdi utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a munka torvénykonyve alapjan az évodaban munkat
vallalokra, sziilokre nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.
Az SZMSZ-t, az Nkt.25. §-anak (1) bekezdése szerint az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti
el és a fenntartd hagyja jova. A fenntartd jovahagyasat kovetOen aldirasaval 1ép hatalyba. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzdi:

Neve: HELVECIAI NAPVIRAG OVODA ES BOLCSODE



Tipusa: Tobbcélu intézmény, 6voda-bolcsdde

OM azonositdja: 202721

Torzskonyvi szama: 824112

Adbészama:1582411-1-03

KSH statisztikai szamjel:15824114-8510-322-03

Alapitoja és Fenntartoja: Helvécia Nagykdzség Onkormanyzata 6034 Helvécia, Sport u.4

Székhelye: Helvéciai Napvirag Ovoda és Bolcséde

6034 Helvécia Sport u. 29.
Alapfeladata: 6vodai nevelés
2011. évi CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja alapjan: Koznevelési intézmény
Az intézmény miikddési korzete: Helvécia Nagykozség kozigazgatasi teriilete
Kormanyzati funkcidk: alaptevékenységbe tartozd szakfeladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

2.2 Az intézmény jogallasa, képviselete, és gazdalkodas modja, szervezeti egységei
2.2.1 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja, jogkorei

Az intézmény szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben 6nalldo 6vodai székhely intézménnyel,
tovabba egy ovodai, €és egy bolcsddei tagintézménybdl 4ll.

Az intézmény Onalldéan miikkodd szerv, amelynek meghatarozott gazdasagi €s pénziigyi feladatait a
Helvéciai Polgarmesteri Hivatal latja el. Képviseletét teljes hataskorben a Helvécia Nagykozség
Onkormanyzata 4ltal megbizott intézményvezetd latja el, aki képviseli az intézményt. Kdzalkalmazotti
jogviszonyanak létesitése, megsziintetése, vezetdi megbizasa, fegyelmi eljards meginditdsa Helvécia
Nagykozség Onkormanyzatanak, Képviseld-testiiletének hataskorébe tartozik, Az egyéb munkaltatdi
jogokat Helvécia Nagykozség polgarmestere gyakorolja. Az intézmény vezetdje egyben a székhely
ovoda vezetdje is, munkajat tagintézmény-vezetd segiti. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga:

A tulajdonjog, Helvécia Nagykozség Onkorményzatat, a hasznalati jog az intézményt illeti meg.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

A fenntartonak kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkdzokrol.

2.2.2 Az intézmény szervezeti egységei:

Székhely: Helvéciai Napvirdg Ovoda és Bolcséde (Napvirag Ovoda)
6034 Helvécia, Sport u. 29.
Csoportok szdma: 4
Maximalisan felvehetd gyermek l1étszam: 100 {6



2.

no

Tagintézmény: Helvéciai Napvirag Ovoda és Bolcséde Kerekerdd Tagovodaja (Kerekerdd Tagovoda)
6034, Helvécia, Ovoda u. 1/A.

Csoportok szama: 4

Maximalisan felvehetd gyermek 1étszam:100

3. Helvécia Napvirag Ovoda és Bolcséde Pitypang Bolesédéje (Pitypang Boleséde)
6034 Helvécia Ovoda u. 1/C.
Csoportok szama: 3
Maximalisan felvehetd gyermek: 40 {6

Korbélyegzok:

Helvéciai Napvirag Ovoda és Bolcséde 6034 Helvécia, Sport u. 29.

Helvéciai Napvirag Ovoda és Bolcséde Kerekerdé Tagovodaja 6034 Helvécia Ovoda u. 1/A.
Helvéciai Napvirdg Ovoda és Bolcséde Pitypang Bolcsédéje 6034 Helvécia Ovoda u. 1/C.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
igazgato, tagintézmény igazgatd, bolcsédevezetd, igazgatd-helyettes, 6vodatitkarok.

2.3 Az intézményi bélyegzok és hasznalatuk

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartést kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette haszndlatba, melyet alairassal kell igazolni.
A koznevelési intézmény nevét nemcesak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel kell tiintetni,
melyet kizarolag a székhely cimmel egyiitt hasznalhatnak.

A bélyegzOkrdl nyilvantartast vezet az dvodatitkar. / beszerzés, kiadas, csere, évenkeénti leltar/

Az atvevOk személyesen felelnek a bélyegzk megdrzéséért.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd személyek jogosultak

Igazgatd, minden tekintetben.

Tagintézmény igazgato, bolcsdde vezetd intézménylik bélyegzdje vonatkozasaban.

Ovodatitkarok, vezetdi utasitasnak megfelelden.

Ovodapedagogusok, egyedi megbizas alapjan.

2.4 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Helvéciai Napvirag Ovoda és Bolcséde nevében aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult.
Tavolléte esetén azonnali iligyek intézésénél, alairasanal az intézmény igazgato-helyettese jogosult
eljarni.
Mindkettdjiik akadalyoztatdsa esetén a Kerekerdd6 Tagovoda tagintézmény-igazgatoja jogosult
intézkedni, donteni és alairni.
A tagintézmény igazgato alairasi jogkorében intézménye szakmai taniigy igazgatasi iigyekben irhat ala,
¢s folytathat levelezést. A tagintézmény igazgatd tavolléte esetén az erre megbizassal rendelkezé 6vond
jar el és ir ala a siirgds ligyekben.
Ovodalatogatasi igazolas kiaddsara meghatalmazott alairé az vodatitkar.
A Bolcsdde esetében a bolcsédevezetd jogosult a szakmai ligyekben, intézményi
felvétellel/jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben eljarni, alairni.

2.5.Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmények talaldé konyhat mikodtetnek. Az étkezési téritési dijat - az étkezési nyersanyag norma
figyelembe vételével - a fenntartd hatdrozza meg. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 148. §-ban foglaltak szerint, lehetéséget biztosit 50%-0s, illetve
ingyenes étkezés igénybe vételére.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET BIZTOSITO ALAPDOKUMENTUMOK

3.1 A torvényes miikodést az alibbi - a hatidlyos jogszabalyokkal osszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapit6 okirat

Ovodai torzskonyv

Pedagogiai program

Hazirend (Bels6 hazirend a dolgozokra)
Eves munkaterv

Pedagogus tovabbképzési terv
Pedagogus teljesitményértékelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Béren kiviili juttatdsok szabalyzata
Munkakdri leirasok

Tlizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzat

3.1.1 Alapit6 okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszeri miikodését. Az alapitd okiratot a fenntarto késziti el.

- kelte és szama:

Helvécia Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testilete 161/2021. (XI. 11.) sz. Normativ Kt.
hatarozata.

3.1.2 Ovodai Térzskonyv

Tartalmazza az intézmény épiiletének, alkalmazottainak, statisztikai adatainak legfobb jellemzdit a
megalapitastol, idérendben, folyamatosan, és aktualisan.

3.1.3 Pedagdgiai Program

Tartalmazza ¢és meghatarozza az Ovodai neveld-oktatd munka tartalmi €és szakmai alapelveit,
célkitlizéseit.

Az 6vodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatirozza meg. Az 6vodék az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitik el helyi pedagdgiai programjukat. Az
Nkt.26§(1) az igazgatd a nevelOtestiilet kozremiikodésével késziti el a pedagdgiai programot, és a
fenntart6 hagyja jova.

Tartalmazza tovabba:

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi ¢életre valo felkészitését, az iskola alkalmassag eléréséig

a kiemelt figyelmet igényld, és szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésének helyi rendjét

az egészséges ¢letmddra nevelés alapelveit



a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formadit, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

a gyermek fejlddésének nyomon kovetését, és az errél vald tajékoztatast a sziilok felé, melyet
rendszeresen irasban kell régziteni,

a nemzeti, vagy etnikai kisebbség kultarajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az iskola alkalmassag / érettség-kimenet kritériumait

a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveld6 munkat segitdé eszkdzok és felszerelések
jegyzékét.

A 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 82§(2) szerint, az 6voda igazgatoja, vagy az altala kijelolt
pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

3.1.4 A hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermekek ovodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket tartalmazza.

A hazirendet Nkt.70§ (2) az 6voda nevelGtestiilete késziti és fogadja el, a fenntartdé dont jévahagyasarol,
a Sziléi Szervezet véleményének kikérésével. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A hézirendet
évente kell feliilvizsgélni, és korrigalni.

3.1.5 A nevelési év munkaterve

Az ovodai nevelési év helyi rendje, hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok megvalositasahoz
sziikséges, felelosok megjelolésével. Kiilonds figyelemmel kell tervezni a nevelés nélkiili
munkanapokat, a sziinetek idGtartamat, az tinnepek, az elére tervezhetd értekezletek, fogadd orak,
valamint a pedagogiai bemutatkozast szolgald nyilt napokat. Itt kell megjeldlni a gyermekek fizikai
allapotat felmérd orvosi vizsgalat idépontjat is.

A munkatervet az igazgatd, tagintézmény igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el. A fenntartd
hagyja jova, és a sziiloi szervezet véleményezi..

3.1.6. Belsé Onértékelési Szabalyzat

Az intézmény hosszutavra sz6l6 mindségi elveit, a miikodés folyamatait, azok végrehajtasat, a teljes
korli intézményi Onértékelés periddusat, modszereit szabalyozza. Osszehangolja a helyi és orszagos
célokat.

Konkrét folyamat-szabalyozasokat, eljarasrendeket, és mérd eszkozoket tartalmaz.

3.1.7 Pedagdgus tovabbképzési és beiskolazasi terv

Az intézmény pedagodgiai programjaval koherensen tartalmazza a kozéptdva tovabbképzési
elképzeléseket, pedagogusonként, éraszamonként finanszirozassal egyiitt tervezve.

Az éves beiskolazasi terv ennek aktudlis elemeit tartalmazza az adott évre konkrétan lebontva.

Az igazgato késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval és egyetértésével.

3.2 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény mitkodését szabalyozo dokumentumok az igazgat6 irodajaban, a tagintézmény irodajaban
megtekinthet6k, helyben olvashatok. http://www.napviragovoda.hu/,

Atfogo tajékoztatast a dokumentumokrol az intézmény igazgatoja adhat.

A Hazirend egy példanyat a sziilok részére a beiratkozaskor at kell adni.



Az alapdokumentumok valtozasarol az 6vodapedagogusok az év eleji elsé sziildi értekezlet alkalmaval
tajékoztatast adnak a sziildk szdmara, mely hitelességét az ott késziilt jegyzOkonyv rogziti.

3.2.1 Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény honlapjan, http://www.napviragovoda.hu/ ennek hianyaban a nagykozség honlapjan barki
szamara, de személyi azonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, nyomtathato,
letolthetd formatumban a kdvetkezd intézményi adatokat kell kozzétenni.

- ovodapedagogusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége

- dajkék szama, szakképzettsége

- az o6vodai nevelési év rendje

- 6vodai csoportok szdma, létszama

4. AZ ELEKTRONIKUS, ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPiR ALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eléallitott és hitelesitett dokumentumrendszert alkalmazzuk
a229/2012. (VI1I1. 28.) Korm. rend. elbirasainak megfeleléen.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s azt
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkozo

- adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus €s gyermeklista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzd lenyomataval és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitést igénylé papiralapt nyomtatvanya intézményiinknek: Ovodai
csoportnaplo.

Elektronikus tuton eldallitott, de nem elektronikusan t6ltott, hanem az elektronikusan el6allitott
csoportnaplot kinyomtatva, a kezdetektdl manualisan (kézzel) toltott csoportnaplot hasznalunk.

A dokumentum kotelezo elemei:

Az 6voda neve, OM azonositoja €és cime, a nevelés aktudlis éve, a csoport megnevezése, a
csoport 6vodapedagdgusainak neve, a megnyitds és lezaras helye és iddpontja, az 6vodavezetd aldirasa,
az 6vodai korbélyegzdk lenyomatanak helye, a pedagogiai program neve.

A gyermekek neve és 6vodai jele.

A fiuk és lanyok szaménak Osszesitett adatai, ezen beliill megadva a hdrom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—oOtéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényi
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak.

A nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek neve.

A napirend, a napirend szerinti tevékenységek id6tartama és a tevékenységek.

A hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirend napi bontasban.

Nevelési éven beliili idoszakonként; a nevelési feladatokat, a szervezési feladatokat, a tervezett
programokat és azok idOpontjait, a gyermekek fejlddését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban:



vers ¢és mese, ének, zene, énekes jaték, rajzolas, mintazas, kézimunka, mozgas, a kiilsé vilag
megismerése, az értékeléseket.

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai ¢€letet magaban foglalo tevékenységek,
foglalkozasok keretében az oOvoda pedagodgiai programjdban meghatdrozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit.

A hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, a latogatas eredményét.

Feljegyzést a csoport életérdl

Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetése, az igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato

Az intézmény vezetdje - az igazgatod - munkajat a fenntarté megbizasa alapjan végzi.
Az intézmény igazgatoja - a koznevelési torvény alapjan

Felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a
szakszerli pedagdgiai munkéért, az 6vodak mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek és
ifjisag védelmi feladatok megvaldsulasaért, tovabbad a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megszervezéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Képviseli az intézményt.

Igazgatasi feladatai

Az 6vodai alapdokumentumok elkészitése, jogszabalynak megfeleld vezetése, ennek ellendrzése.

Az 6vodai taniigy igazgatdsi iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok tdrvényes, szakszerli vezetése,
illetve ennek ellendrzése. Az 6vodai statisztika elkészitése.

A KIR rendszer 6vodai vonatkozast mikodtetése, kiemelt figyelemmel az 6vodai felvétellel, atvétellel,
a gyermekek nyilvantartasaval, a jegyzO, a kormdényhivatal értesitésével kapcsolatos jogszabalynak
megfeleld hataridok, eljarasrendek betartasa.

Tankoteles gyermekek hidnyzasa esetén felszolitasok kikiildése, sziikség esetén jelzés a jegyzo felé.
Tankoteles korba l1épéskor a gyermekek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa, jogszabalynak
megfeleld javaslatok megtétele.

A nevelési intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany vagy
természeti csapas miatt az intézmény muikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa miatt
helyrehozhatatlan kar kdvetkezne be.

Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére

Az oOvoda igazgatdja bizonyos jogszabalyban meghatarozott jogkoreit esetenként atruhazhatja az
igazgato helyettesre, tagintézmény igazgatora, vagy mas alkalmazottjara.

Az igazgat6 jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelési torvény, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

4.1.1Az igazgat6 kiemelt feladatali

- az intézmény pedagodgiai programjanak elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval

- a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

- a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk,
szakszerli megszervezése €s ellendrzése



- intézmény mukodéséhez sziikséges személyi, és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- az intézmény képviselete és az egylittmikddés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok képviseldivel

- a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

4.1.2 A vezetési feladatok megvalositasa

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai: a tagintézmény-igazgato, ¢s az igazgato-helyettes segitik.
Igazgat6i, tagintézmény-igazgatéi munkakor — magasabb vezetd-betoltése hatarozott idére szol.
Nyilvanos palyazati eljaras utjan, illetve megbizas utjan tolthetd be. Megbizas, palyazati eljaras
lefolytatasa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a hataskore. Az igazgato-helyettes megbizasat az
igazgat6 adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az intézmény megbizott vezetdi €s a kozvetlen munkatérsak az igazgatonak tartoznak feleldsséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mukodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

Az igazgato, tagintézmény-igazgatd bolcsdde vezetd kéthavi/ alkalmankénti rendszerességgel tartanak
vezetdi megbeszéléseket.

4.1.3 Az igazgato helyettesitési rendjei

A helyettesités a 2.4 pont szerint torténik.
4.1.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény igazgatdjanak munkajat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét —
a tagintézmény-igazgatd és az igazgato-helyettes segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel, az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezetOség rendszeresen értekezleteket tart, amelyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményi vezetéség tagjai: az igazgatd, igazgatd —helyettes, tagintézmény-igazgato,
bolcsddevezeto.

Az intézmények neveldtestiilete, szakmai munkakozosségek
4.2. A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet a - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 67. §-a alapjan-az évoda pedagdgusainak
kozossége, nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
SZerve.

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort bet61td munkavallaldja, valamint
a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e tdrvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet meghatarozza miikodésének rendjét. (20/2012. EMMI r.) 117. § dontési jogkdr



Sajat miikodési rendjének elfogadasa, dontés hozatalanak rendje

Pedagogiai program eldkészitésében kozremiikodik NKkt.26 § (1)

SZMSZ elékészitésében kozremiikodik Nkt.25 § (1)

Eves munkaterv a neveldtestiilet bevonasaval késziil, és véleményezi azt

Ovodai munkat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

Tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv elfogadasa

Neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

Hazirend elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval, valamint elfogadasa

Atruhazott hataskorokrél

Fenntartoi jovahagyast igényld szabalyzatok, illetve egyes pontjaik jovahagyasanak megtagadasa
esetén, dontés ellen birésaghoz benyujtott kereset benyujtasa

Jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogkor

nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
egyes pedagdgusok kiilon megbizatésa, felelésségek megosztasa
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben (EMMI r.) 117.§

A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet az allando értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott idépontban az intézmény
igazgatdja tiizi ki.

Allandé értekezletek: tanévnyito, félévet értékeld, évet zard nevelési értekezletek.

Rendkiviili értekezletet: lehet 0sszehivni az intézményt érintd lényeges kérdések megtargyaldsara,
jogszabalyok rendeletek értelmezésére, atgondolasara.

Rendkiviili értekezletet kezdeményezhet a vezetd, a vezetdség, ha azt indokoltnak tartja, vagy ha az
ovodapedagdgusok 50+1%-a, illetve a sziiléi szervezet kezdeményezi azt.

A nevelGtestiilet dontést el6készito és igénylé értekezletein jegyzokomyv késziil, a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

Egyéb, dontést nem igényld értekezletekrdl hivatalos feljegyzést készit a neveldtestiilet, egy tagja, vagy
az 6vodatitkar.

A neveldtestiilet dontései, és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait- jogszabdlyban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha 50% -a jelen van.

Titkos szavazast igényl6 ligyekben szavazatszamlalo- bizottsagot kell 1étrehozni, mely levezeti a titkos
szavazast.

Szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.

A dontést hatarozatba foglalva, hivatalosan iktatva, az intézmény irattaraba keriil.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal- meg kell hivni — az adott napirendi ponthoz-az
egyetértési jogot gyakorld kozosség képviseldit is./ Sziildi Szervezet

A neveldtestiileti értekezleten a tagoknak a részvétel kotelezd, az esetleges tavol maradas okat igazolni
kell.

4.2.2 A szakmai munkak6z0sség
A koznevelési torvény 71.§-a szerint legalabb 5 6 pedagdgus alkothat egy szakmai munkakozdsséget.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg legfeljebb 6t
évre a munkako6z0sség véleményének kikérésével.



A szakmai munkakozosség részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Gsszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban. Tagja és vezetdje részt vehet a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is, ha szakértoként
nem jarhat el.

Tevékenysége

Eves munkaterv alapjan segiti az intézményi nevelé munka szakmai szinvonalanak emelését.

sziikség szerint részt vesz a mérési értékelési feladatok elvégzésében, Osszegzésében / gyermekek
egyéni napldja /

javaslatot tesz a tovabbképzési tervben szerepld képzésekre, felkutatja

a pedagogiai programmal adekvat képzéseket.

intézményen belill hazi bemutatokat szervez, javaslatot tesz fejlesztd eszkozok beszerzésére, a
modszertani kultira szinvonaldnak emelésére.

a munkak6z0sség részt vesz a pedagogusok és a nevel6-oktatd munkéjanak belsd ellendrzésében, az
éves munkaterv és belso ellendrzési terv alapjan.

javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,- mentori tevékenységgel segitik a munkatarsi
kozosseget

figyelemmel kisérik az igazgatd kijel6lése alapjan a gyakornok munkdjat, segitik beilleszkedését.

Szakmai munkakoz0sség vezetd feladata

Osszedllitja a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv alapjan a munkak6zosség tevékenységének éves
munkatervét

ez alapjan irdnyitja a munkakozosséget, annak szakmai, pedagogiai munkajat

modszertani megbeszéléseket tart, segiti a legujabb szakirodalom, illetve kutatasi eredmények
beépiilését alkalmazasat a gyakorlatba

helyi bemutatdkat, csaladi délutanokat, vagy programot szervez,

gondoskodik az 0sszes kolléga meghivasarol, tajékoztatasarol

figyelemmel kiséri és segiti a palyakezdd, gyakornok munkajat

az igazgato, tagintézmeény-igazgatdo megbizasara szakmai ellendrz0 munkat végez

javaslatot tesz pedagdgus munka elismerésére, jutalmazasara

évente irasbeli 6sszefoglaldt, elemzést készit a végzett munkardl, annak eredményeirdl

Munkako6zosségek kapcsolattartdsanak formai

- megbeszélések

- hazi tovabbképzések

- tagintézmények kozotti bemutatok

- k6z0s linnepek, rendezvények

- értekezletek

Mindezekrdl a munkak6zosség vezetok tajékoztatjak a kollégakat

4.3. Intézményi kozosségek, valamint kapcsolattartasuk formaja és rendje

4.3.1. Az 6vodai kdznevelési jogviszonyban alkalmazottak k6zossége.

A kozosséget a pedagdgusok, a nevelé munkat kozvetleniil segitok, az dvodatitkarok alkotjak.



Az intézményi k6zosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben mikor ezt jogszabaly eléirja,
vagy ha az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
A kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az alkalmazotti kozdsséggel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem pedagogus képesitésii, alkalmazottainak kozosségét és a  velik valdé  hivatalos
kapcsolattartast az igazgato és a tagintézmény- igazgato az éves munkatervben rogziti / értekezletek /
Az allando értekezleteken kiviil, alkalmi megbeszélések keretében keriil sor, ezen dolgozdkkal vald
kapcsolattartasra.

4.3.2. A Sziil6i Szervezet, illetve annak valasztmanya - csoportonként 2 6 képviselo.

A Koznevelési torvény 73. §-a értelmében a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevoi joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet ( kozdsséget) hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet joga, hogy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, a
tagintézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletén.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogokkal, vagy a pedagogiai munka eredményességével kapcsolatban
észrevételt tesz, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a nevelbtestiilet a sziildi szervezet

képviseldjének részvételével megtargyalja azt.

Dontési jogkore

sajat SZMSZ-érdl

tigyrend;jérdl

munkatervének elfogadasarol

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl

Ezekben a kérdésekben szo6tobbséggel dont.

Véleményezési jogkor / elbzetes

SZMSZ véleményezése

Pedagogiai Program véleményezése

kdznevelési intézmény igazgatdjanak megbizasa, megbizas visszavonasa eldtt

hazirend elfogadasa

éves munkaterv elfogadasa

fakultativ hit és vallasoktatas szervezésében

ovoda és csalad kapcsolattartasi rendjével

vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

sziil6ket anyagilag is érint ligyekben (kiilon programok, ruhéazat)

nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok 0sszegének megallapitdsaban

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval,

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseléi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.



A sziilékkel vald kapcsolattartds formaja és rendje

sziil6i értekezletek/ nevelési évenként minimum harom alkalom

fogad6 orak / sziilokkel egyeztetett idopontban

ovodai rendezvények, események

irasos tajékoztatok/ faliajsag, kozség, illetve dvodai honlapon, zart Facebok csoportban
napi informéci6 csere a csoportos ovondvel

ovoda vezetdvel a vezetd fogadd oraja alkalmaval, illetve elozetes bejelentkezés alapjan

4.3.3. A gyermekek kozosségei- egy csoportba jarok kozossége, elsdsorban sajat csoportos 6vondkkel
val6 reggeli, délutani személyes talalkozok alkalmaval.

4.3.4. Koznevelési jogviszonyban és a munka torvénykonyve szerint az 6vodaban foglalkoztatott
dolgozok kapcsolattartasa napi személyes talalkozok é€s értekezletek alkalmaval.

4.3.5 Az intézmény székhelye és a tagovoda kozotti kapcsolattartas formai

A székhely és tagintézmény nevelGtestiilete 6néalloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, melyek kizardlag a sajat szervezeti egységiiket érintik.

A nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint {itemezett
értekezleten, sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

A tagintézmény-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken (2 havonta,
valamint sziikség szerint). Ez alkalommal beszdmol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

Napi kapcsolat van az igazgat6 és tagintézmény-igazgatd és a bolcsddevezetd kozott, igy az igazgatd a
sziikséges szakmai €és egyéb informaciokat naprakészen atadja a tagintézmény-igazgatonak.

A tagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelzi az igazgatonak.

Egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyoményok, kirdndulasok.

Az alkalmazotti kozdsség szakmai egytittmitkodése biztositott: kzos neveldtestiileti értekezleteken,
hospitalasok: a pedagdgiai munka egységesitése az ONAP kereteihez igazodva

megbeszélések

szakmai kirdndulasok

csapatépitd tréningek

k6z6s munkakozdsségi megbeszélések

A pedagdgus kozosségek, kizarolagosan az egységet érintden 6nallosaguk van:

az egységet érintd megbeszélések szervezésével
eldadasok szervezésevel
rendezvények idejének meghatarozasaval

4.4 Az intézményen kiviili kapcsolattartas formaja rendje
Ovodank jogszerii miikodése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkezé intézményekkel,

Helvéciai Polgarmesteri Hivatal
Az intézmény igazgatoja, és a tagintézmény igazgatok tartjak a kapcsolatot a polgarmesteri hivatallal.



Gyermekjoléti Szolgalat
- 20/2012.( VI1II. 31.) EMMI rendelet 69. § (2) f bekezdésének értelmében a gyermek és ifjusagvédelmi
felelos feladatkorébe tartozik ezen munka koordinalasa. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat.
A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak kiemelt feladata.

Gyamiigyi el6ado
Els6sorban az ¢vodatitkarok és a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot a gyamiigyi
eldadokkal.

Altalanos iskola
Ovodaink részérdl kiemelt helyet foglal el a helyi altalanos iskolakkal torténé kapcsolat.
Minden eszkozzel segitjiik, az iskola-alkalmassag jogszerii megallapitasat, rogzitését, és az ennek
megfelelo beiskolazast.
A helyi iskoldba iratkozott gyermekek beilleszkedését, érzelmi biztonsag nyujtasaval segitjiik. A
Manotaborban és a Golyataborban az 6vo nénik személyes jelenlétiinkkel is segitséget adnak.
A nagycsoportosokkal tobbszor is ellatogatunk az iskoldba, annak rendezvényeire, sziilokkel és
ovonokkel is.
A leend6 els6s tanitdval szorosan egylittmikddiink a gyermekek fejlesztésének érdekében, kiilondsen a
szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek esetében.
A tanitd az elsé osztalyt megel6z6 évben rendszeresen ellatogat 6vodankba és ismerkedik a leendd
elsdsokkel és sziileikkel, megkonnyitve az 6voda-iskola atmenetet.
Meghivasunkra bemutatkozik €s részt vesz, az elsd sziiloi értekezleten. Személyes kontaktust alakit ki a
nagycsoportosok sziileivel, a helyi iskolakezdés érdekében.

Miivelddési haz / Konyvtar

Pedagdgiai szakszolgélat; Szakértdi Bizottsag
Az egyik legfontosabb partneriink a gyermekek fejlodését, fejlesztését, segitését, a beiskolazast illeten.
A jogszabalyoknak megfelelden, a hataridok pontos betartasdval miikddiink egylitt a szakszolgalatok
képviseldivel.
Elsédleges kapcsolattarté a fejlesztd pedagogus, és az dvodatitkar

Logopédus, utazd gyogypedagogus
A logopédusok oraadoként dolgoznak intézményeinkben, sziikség esetén az utazd gydgypedagdgust is
igényeljiik a sajatos nevelési igényti gyermekek mellé a szakvéleményben foglaltak szerint

Helyi gyermekorvos, védond
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszerti iskolai oktatasban
résztvevok megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi
ellatasban (a tovabbiakban: iskola-egészségligyi ellatds) vald rendszeres részvételérdl [a kotelezd
egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont] az
ovodak ¢és iskolak (a tovabbiakban egylitt: nevelési-oktatasi intézmények) e rendeletben foglaltak
szerint gondoskodnak.

A védénd rendszeres kapcsolatot tart az igazgatdval tagintézmény-igazgatoval, végzi a sziikséges
egészségneveld munkat, eléadasokat tart az dvodapedagogusok kozremiikodésével, kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti szolgalattal



ANTSZ

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a
2023.évi LIL torvény, az Mt, valamint a hozzajuk kapcsolodo rendeletek egyiittesen hatarozzak meg.

Az intézményben az alkalmazottak munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja
meg.

A pedagogusok napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet az igazgato, tagintézmény-igazgato allapitja
meg, és rendeli el.

A pedagbgus koteles jelenteni a munkdbdl vald tdvol maradast, annak okat, legkésdbb lehetdleg a
munkavégzés eldtt annyi idovel a munkatarsanak, hogy helyette fel tudja venni a munkat.

Ezt kdvetden a vezetot is a lehetd leggyorsabban értesiteni kell.

Munkaiddben az intézményt csak az igazgatd, tagintézmény-igazgatd, bolcsddevezetd engedélyével
lehet elhagyni

Szeptembert6l junius masodik hetéig maganjellegii program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet az
igazgatotol tdvolmaradast kérni.

5.1. A pedagogusok munkarendje

Kotelezd éraszama Heti teljes munkaidd

Ovodapedagdgus 32 40 ora

A pedagdgusok kotelezd oraszamat az Nkt. 5. sz melléklete tartalmazza.

Véltott miiszakban dolgozd 6vodapedagégusok munkaidejében napi két ora atfedési 1dot lehet
alkalmazni.

A munkaidd, a csokkentett munkaidd, a munkaidé kedvezmény, ¢s a munkaidd beosztas szabalyait a
401/2023.(V111.30) Korm. rendelet tartalmazza.

Nkt. 62. § (8) szerint, 6vodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet
magaba foglal6 foglalkozasokra kell forditani.

A fennmarad6 részben a nevel6-oktatd munka elOkésziileteivel, illetve azzal Osszefiiggd egyéb
feladatokkal kell kitdlteni a munkaiddt. / tigyvitel, mérés, értékelés/

Nkt. 62. § (7) (14) bekezdése szabalyozza a tobblet tanitast, és a vezetok munkaidd beosztasat.

A munkarendet az igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd készitik el, és kifiiggesztik az
irodaban.

A munkarend kialakitasanal alapvetd szempont a Nkt. 5. szamu mellékeltében meghatarozott kotelezo
oraszamok, illetve az 6vodaban adhat6 6raszam kedvezmények figyelembe vétele.

A Napvirag Ovodaban a heti kotelezd orék a jogszabalyoknak megfelelden kovetkezoképpen alakulnak:

Vezetdi beosztas kotelezo kotetlen 6raszama heti munkaideje

orainak szama o B

pedagdgiai és vezetdi teendokkel
kapcsolatosan

igazgatd 8 32 40

igazgatohelyettes 22 18 40

tagintézmény-igazgatd 24 16 40




Ha az 6voda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel rendelkezd
igazgatohelyettesnek kell ellatnia, egylittes tavollét esetén a feladatot a tagintézmény-igazgatdjanak
kell ellatnia.

Az 6vodéak pedagogusainak munkaidé beosztdsat/ munkarendjét minden év szeptember 1-ig feliil kell
vizsgalni, és frissiteni kell.

A Nkt. 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabdlyozds szerint tehdt a teljes dallashelyen
alkalmazott ovodapedagogusok:

heti munkaideje 40 6ra

kotott munkaidejiik heti 32 ora

a megtartando foglalkozasok szdma heti 32 6ra

a heti 40 6rds munkaidd fennmaradd részébdl, azaz heti 8 o6rabol maximum 4 orat a 62.§ (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

Az intézmény igazgatdja a kotott és kotetlen munkaiddben tobblet feladatokkal bizhatja meg a
pedagdgusokat. Az megbizasnal a munkakdzosség vezetd, és a kollégak véleményének kikérése mellett
figyelembe veszi a szakiranyu végzettséget, ratermettséget, és biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast.

A munkaido nyilvantartdisa

A jelenléti iven mindennap az 6vodaba érkezés, tavozas idejét, a kotott munkaiddt, a fennmaradod
elrendelt id6bol legalabb heti 2 oraban a pedagdgiai munkahoz kapcsolodd szakmai feladatok
elvégzését kell rogziteni. A kotelezé orakbol, valamint ezzel osszefiiggo egyéb feladatokra forditott
idobél tevodik dssze a munkaido.

Az eseti ¢és tartos helyettesitést is rogziteni kell. A 20 perces munkakozi sziinet idépontjat is meg kell
jelolni. Aldirassal kell hitelesiteni. Az 6vodabol vald tdvozas, vagy tavolmaradds okat, idejét
(szabadsag, tp, stb.) is rogziteni kell.

5.1.1. Kételezd oraszamban ellatott feladatok

Az 6voda nyitva tartasaban évodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel a NKkt. szerint meghatarozott
oraszamokban.

Minden olyan tevékenység, mely a Pedagogiai Programban a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast
jelenti.

5.1.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

az 6vodai tevékenységre torténd elméleti és gyakorlati felkésziilés

csaladi sport €s kulturalis programok szervezése lebonyolitasa

csaladlatogatasok, sziiloi értekezletek fogadd o6rak megtartasa

gyermekek fejlodésének rendszeres mérése, adminisztralasa

potlékkal elismert feladatok végzése / mindségiranyitas, gyermekvédelem, munkakdzosség/
értekezletek, megbeszélések

részvétel a belsé ellendrzésben

6vodai dokumentumok készitésében feliilvizsgélatdban valé munka

szakmai anyagok, beszerzése irattar rendezés,

ovodai, csoportszobai dekoraciok készitése

5.1.3. Az intézmény igazgatojanak munkaideje, és az intézményben tartozkodas rendje



Az intézmény igazgatdja az Nkt. 69.§ (5) bekezdésének értelmében munkaidejének kotott draszdmon
kiviili részét maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény igazgatoja, vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodni abban az
idoben, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozdsok vannak. Tavollétiik esetén a
legmagasabb szolgélati id6ével ¢és végzettséggel rendelkezd Ovodapedagdgus latja el a vezetdi
feladatokat.

Ez intézményeinkben hétfétol csiitortokig 8.00- 16.00 ora, pénteken 8.00-13.00 ora kozott zajlik.
Egyebekben munkajukat az ovoda sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfelel6 idoben és
id6tartamban latjak el.

5.1.4. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok munkarendje

Ebben a munkakorben a dajkak, pedagogiai asszisztensek, és az Ovodatitkar tartozik. Munkajukat az
idevonatkozo jogszabalyok alapjan végzik.
A dajkék altaldban heti valtasban, illetve rendes munkaidében latjak el feladatukat.

A dajka 6-14 oraig
10- 18 oraig
8-16 oraig kap munkaidd beosztast 6vodankban.
A pedagogiai asszisztens 8-16 oraig latja el feladatat
Az dvodatitkar a Napvirag Ovodaban, és a Kerekerd Tagovodaban napi 8 éraban rugalmasan, a sziilék
igényeihez igazodva latja el feladatait.

6. A BELSO ELLENORZESI RENDJE
6.1 Pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az O6vodakban folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, illetve annak
megszervezése az igazgato, ¢s a tagintézmény igazgato kiemelt feladata.
Célja: a pedagdgiai munka hatékonysaganak novelése

Feladata: informacio gytjtés altal a jo pedagogiai gyakorlat atadasa, erdsitése, az esetleges hibak
feltarasa 4ltal a folyamatok korrigaldsa a magasabb szinvonali munka végzése érdekében.

Alapja:

Pedagogiai program

SZMSZ

munkakori leirasok, melyeket évente frissiteni sziikséges
Eves munkatervben meghatérozott feladatok, teriiletek

Ellendrzésre jogosultak: igazgato, tagintézmény igazgatd, BECS tagok, az éves beosztas szerint.

6.2. Pedagégiai munkat kozvetleniil segitok, a technikai személyzet és egyéb alkalmazottak
onértékelés keretében.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitOk munkdjanak ellendrzését, annak rendjét az idevonatkozo

jogszabalyoknak megfeleléen az alapjan az éves munkaterv tartalmazza.
Az éves ellendrzés jegyzOkonyvét és a dolgozd mindsitését a személyi anyagban kell elhelyezni.



7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1 Az 6vodak nyitva tartasa és a nevelési év rendje

Az 6voda székhelyén és telephelyein hétfétdl péntekig Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikddik, a nyari zarva tartas kivételével, melyet a fenntarté engedélyével kell kihirdetni
legkésobb két honappal a zéras elétt az 6vodakban.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint — iigyintézés
miatt tigyeletet kell tartani minden telephelyen.

Nyitva tartés: heti 10,5 ora, reggel 6.30-délutan 17 6raig minden 6vodaban.

Reggel 6.30-t61 7.00-ig, illetve 16.30 oratol 17 oraig, a gyermek létszamtdl és az ovodapedagogus
Oraszamaitol fliggéen dsszevont csoportban vannak a gyermekek.

Ovodéban a nevelési év szeptemberl-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Oszi, téli, tavaszi sziinet nincs az 6vodakban, de a gyermeklétszam jelentds csokkenése estén Osszevont
csoporttal miikddhetnek az intézmények.

A nevelési év rendjét az elsd sziildi értekezleten ismerhetik meg a sziilék. Az dvoda hézirendjét a
beiratkozaskor kapjak meg.

A Kerekerd6 Tagovoda ajtoja 9 -11 oraig, ezt kovetden 13,30-15 oraig zarva vannak, ezen iddszakban
csengetéssel lehet bejutni az 6vodaba.

Legkésdbb 9 ordig meg kell érkezni az dvodaba, kivéve a kotelezd testnevelés foglalkozasi napokat,
amikor legkésébb 7. 45-1g kell a gyermekeket behozni a zavartalan neveld munka érdekében.

A Napvirag Ovoda és a Kerekerdd tagovoda kapuja, ajtaja szam koddal mikodik, amelyet a sziilék
biztonsaggal hasznalhatnak. Csengetés esetén a beosztas szerinti dajka nyit ajtot.

Kiilsd latogato esetén az dvoda titkardhoz, majd az igazgatohoz kiséri eldszor. Aki nem all alkalmazotti
viszonyban az 6vodaval és nem sziil6, az egyediil nem tartdzkodhat az intézményben, csak kisérdvel, és
csak elfoglaltsaguk idejére / személyi és vagyon biztonsagi okok./

A gyermekek elvitele a déli iddszakban, 12.30-13 oraig torténik. Rendezvények linnepélyek esetén az
ett6l valo eltérést az Ovoda igazgatoja engedélyezi.

7.2. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni, és ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az 6voda minden dolgozoja, az ide jar6é gyermekek és sziilei felelds

- a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéseéért

- az 06voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

A gyermekek az intézményben csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak. Az egyes
helyiségek berendezéseit felszereléseit elvinni, atvinni, csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az irattar bizonyos részeit és az irodakat lehetdség szerint zarni kell, vagyon és adatvédelmi okok miatt
7.3. Gyermekek iigyeinek intézési modja, rendje

7.3.1 Az 6vodai €let megkezdésének ¢és befejezésének feltételei



Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek ovodai elhelyezését meghatarozo
jogszabalyok mellet meghatarozé az évodai féréhelyszam.

Az 6vodai beiratkozas idépontjat a fenntarté hatdrozza meg, melyet a beiratkozast megel6zéen 30
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Ovodaba a gyermek a - Nkt.-ben szabalyozott kivétellel, 8.§ (1) - harmadik életévének betoltése utan
vehetd fel, és addig az idopontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettségét meg nem kezdi.

2015. szeptember 1-t6l a gyermek abban az évben, amelynek aug. 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol koteles az 6vodai nevelésben legalabb napi négy orat részt venni.

A sziil6é kérelmezheti a kdvetkezé 6vodai nevelési év aloli felmentést, a kérelmét a targyév aprilis 15-ig
nyujthatja be. A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjdig szol, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti.

A felmentés engedélyezését a NKt.8. § (2) bekezdése szabalyozza. A sziil6 az engedély iranti kérelmet
az illetékes Kormanyhivatalnak nyujthatja be.

A gyermeket elsésorban a laké korzetében levé 6vodaba kell felvenni, vagy ahol sziil6je dolgozik.

Az tGjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatos. A felvételrdl,
atvételrl az intézmény igazgatoja dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felveheté gyermekek
szamat az igazgatd, tobb 6voda fenntartdsa esetén a fenntartd bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a
felvételre.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles Ovodaba jarni, ha lakohelye,
tartozkodasi helye a korzetben van.

Az ovodaban felvett gyermekek csoportba osztdsardl az dvodapedagogusok véleményének kikérése
mellett az igazgat6 dont.

A felvételi, vagy esetleges elutasité dontést, valamint az 6évoda nyilvantartasabdl vald torlést irdsos
hatarozatba kell foglalni. A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziild képviseli. Az é6voda dontése
joger6s, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem nytjtottak be eljarast meginditd kérelmet,
vagy errdl lemondtak.

A felvételnél elonyben kell részesiteni az 6vodakoteles, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetii gyermeket.

Szintén eldnyben kell részesiteni annak a gyermeknek a felvételét,

- akit sziiloje egyediil nevel

- harom vagy annal tobb gyermeket nevel,

- ha a gyermek felvételét gyamhatosag kezdeményezte

- aki tartos nevelésben ¢él

- egy¢b szocidlis ok, tényezd fennallasanal

- ha mindkét sziilé dolgozik

Az 6vodai jogviszony megsziinik, ha

a gyermeket masik 6voda atvette

a jegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara
a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utols6 napjan

7.3.2 A gyermekek adatainak nyilvantartasa
A koznevelési intézmény képviseldje / tovabbiakban oOvodatitkar/ a KIR honlapjan az Nkt.-ban

foglaltaknak megfelelden a gyermek adatainak megkiildésével részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd 6t napon belill tizenegy jegyli azonositd szam kiadasat kezdeményezi.



Az ovodatitkar gondoskodik arrdl, hogy a gyermek sziilje megismerje a részére kiadott oktatdsi
azonositot.

Ha olyan gyermek jon az intézménybe, akinek mar van azonositdja, az Ovodatitkar a jogviszony
1étesitését kdvetd 6t napon beliil kdteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-be. Ezen gyermekek
szamara nem lehet 0j azonositot igényelni. A gyermekek adatnyilvantartasardl kiilon 6vodai szabalyzat
rendelkezik.

7.3.3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
Az 6vodaba felvett gyermeket a sziil6 koteles rendszeresen jaratni.
A sziil6 a gyermek tavolmaradasanak igazolasat a Hazirendbe foglaltak szerint koteles igazolni.

Igazolt a gyermek hianyzasa
- Orvosi igazolas
- a sziilo irasbeli kérelme esetén

Az ovodapedagogus az igazolasokat a nevelési év végéig Orzi, majd irattari 6rzésre adja at, kiilonos
figyelemmel a kedvezményes étkeztetésben részesiilé gyermekek esetén.

7.3.4. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezések.

A sziilé a gyermeke étkeztetéséért a mindenkor érvényes onkormanyzati rendelet alapjan téritési dijat
fizet.

100 % normativ timogatasban (ingyenes étkeztetésben) részesiilhet:

3 vagy tobbgyermekes csalad

Tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek, vagy olyan csaladban él amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek

A csaladban az egy fore jutdé havi vedelem (munkabér, csaladi potlek, GYED, GYES, GYET,
gyermektartas, stb...) 0sszege nem haladja meg a torvény szerint meghatarozott (a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130%-at)

Nevelésbe vették

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

A kedvezményes étkezést az idevonatkozd jogszabalyban eldirt moédon és annak igazoldsaval lehet
igénybe venni.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni.

A dijat az el6re meghatarozott modon, csekken, utalassal lehet befizetni.

Az étkezés lemondasara telefonon, emailben illetve személyesen el6z6 nap 9 oraig van lehetdség.

A le nem mondott étkezést a sziilonek ki kell fizetni.

7.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodak miikddése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodaban megbetegedett gyermeket a sziild tajékoztatasat kovetden a leghamarabb el kell vinni. Az
ovodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitasarol.
Labadozo6, gyogyszert szedd gyermek az dvodat nem latogathatja

Betegség utan orvosi igazoléassal latogathatja a gyermek az 6vodat



Fert6z6 betegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal értesiteni kell, a fert6tlenités fokozott ellendrzése
végett.

Az 6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek tartozkodhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak el6zetes bejelentés, és az igazgatd engedélyével tartozkodhatnak. /
Nyilt napok, rendezvények, sziil6i értekezletek/

7.5. Intézményi védo-ovo eloirasok

A gyermekek biztonsdgos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa kiemelt és allando feladat.

Az 6vodaba semmilyen szird, vago, éles, balesetet okozo, egészséget karositd targyat, jatékot
behozni nem lehet.

A 1épcsoket, folyosokat csuszasmentes padozattal kell ellatni.

Az 6vodaépiiletet rendszeresen figyelemmel kell kisérni- tet6 vakolat épsége- a meghibasodast azonnal
jelezni a fenntartonak, melynek kotelessége azt kijavitani a lehetd legrovidebb idén beliil. Az intézmény
csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat.

Ugyanigy kell eljarni az 6voda butorzatanak berendezési targyainak épségét illetden is.

A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni.

A konnektorokat védddugoval kell ellatni

A takarito eszk6zoket, vegyszereket a gyermekek el6l el kell zarni

Takarités, felmosast, csak akkor lehet végezni, mikor a gyermekek nem tartdzkodnak a helyiségben.
Gondoskodni kell az ajtok biztonsagos zarasarol.

Minden 6vodapedagogus kiemelt feladata, és munkakori kotelessége, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a gyermekek fejlettségéhez
igazodva atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék.

Ha esetleges balesetet észlel, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.
Els6segély nyujtas, sériilt ellatdsa, orvos, mentdk értesitése, sziild értesitése. Az idevonatkozo
jogszabalynak megfelelden baleseti jegyzokonyvet kell felvenni és a KIR rendszerbe jelenteni. Errdl a
csoportnaploban is feljegyzést kell késziteni.

Minden nevelési év kezdetén, valamint a kirdndulasok, sétdk, illetve egyéb rendezvények el6tt
ismertetni kell az egészség €s balesetvédelmi szabalyokat, €s az elvarhatéo magatartasformat.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot haszndldo dvodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot 4ttanulmanyozni, és a
jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, illetve 6vodapedagogus,
vagy mas személy segitségét kérni.

7.6. Bombariado, balesetvédelem

A rendkiviili események (tovabbiakban bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. § (1) n)
pontja végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan, az 6voda életében el6forduld torténést, mely a
nevelé munka szokdsos, gyermekeket 6vo, nyugodt menetét akadalyozza, a gyermekek és dolgozok
egészségét, biztonsagat, valamint az épiiletet veszélyezteti.

Rendkiviili esemény lehet:



természeti katasztrofa / vihar, jég, villam, foldrengés
tliz és robbanassal torténd fenyegetés

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teenddket az intézményi prevencids program és a tliz és
bombariado terv szerint kell végrehajtani.

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akaddlyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabélyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiilet kiliritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedd hatosag informécioja
alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Bombariadé terve minden épiiletnek kiilon van.

7.6.1. Veszélyhelyzet

2020. marciusa 6ta a Koronavirus jarvany kialakulasa miatt a munkaltatoknak fel kell késziilniiik a
munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének a munkahelyen torténd megdvasara. A
munkaadok egyik legfontosabb kotelezettsége az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakornyezet fenntartasa, aminek a jarvany idején fokozott jelentdsége van.

A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 51. § (4) bekezdése eldirja, hogy ,,A munkaltato
biztositja az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés kovetelményeit.”

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény 2. § (2) bekezdése szerint pedig a munkaltatd
felelos az egészséget nem veszélyeztetdé és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek
megvalositasaért.

Az 6vodéaknak és az dvodapedagogusoknak valamint az dsszes dolgozonak alkalmazkodniuk kell a
varatlanul kialakult szituaciokhoz: rendkiviili sziinet, jarvanyiigyi megfigyelés személyekre,
csoportokra.

Figyelemmel kell kisérni az aktualis rendelkezéseket, amelyeket a Kormanyzat meghataroz.

7.7. A nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek,
megemlékezések rendje

A gyermek kozosséggel kapcsolatos tinnepek, megemlékezések modjat, formajat a pedagogiai program,
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nemzeti linnepeken mindent intézményt fel kell lobogdzni.
A neveldtestiilet és alkalmazotti koz0sség rendezvényei, linnepei a kdvetkezok.

tanév indito és zaro értekezletek / nevelotestiileti, munkatarsi, félévet értékelo / nevelotestiileti
nevelOtestiileti szakmai kirdndulas

6vodan beliili, és 6vodak kozotti szakmai bemutatok, szakmai anyagok elkészitése

Uj dolgozok fogadasa, nyugdijba vonuld bucsuztatas.

7.8. Tajékoztatasi kotelezettség
Az 6vodék a hirdetdtablan adnak tajékoztatast a kovetkezd adatokrol
igazgatd neve, tagintézmény igazgatd neve, fogado 6rdjanak ideje

gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelos neve, elérhetdsége
ovoda orvos, védond, neve, elérhetdsége



Csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolgalat cime, elérhetdsége

logopédus neve, elérhetdsége

Pedagogiai Szakszolgélat cime, elérhetdsége

sziinetek idOpontja

Sziil6i Szervezet vezetdjének neve, elérhetdsége

befizetések ideje

intézmény dokumentumainak — SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend- megtekintési modja, ideje

7.9. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo6 szabalyok

Az 6voda koteles a gyermek sziilgjét irdsban értesiteni az 6vodai felvételével, jogviszonyaval, annak
megsziinésével kapcsolatosan

Tovabba koteles a sziilot irdsban értesiteni a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontést illetden, és az
intézmény mitkodési rendjét illetden is. / 20/ 2012 . (V1. 31.) EMMI r. 83.§-a/

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan dontéshez, mely esetén a
szllore fizetési kotelezettség harul, valamint minden olyan kérdésben melyre jogszabaly ezt eldirja

8. EGYEB RENDELKEZESEK
8.1. A kiemelkedé munkaért jaro jutalmazas szempontjai

Magas képzettség, €s az alland6 szakmai megujulas vallaldsa

Szinvonalas pedagogiai munka, mely a gyermekek egyéni fejlesztésében, a tehetség gondozasban, a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasaban és feleldsségteljes pontos, preciz
adminisztraciés munkaban is megnyilvanul. Ezen tl olyan tobbletfeladatok vallalasa, amelyért egyéb
dijazas nem jar, de maghatarozo hatassal bir az 6voda életére.

Az dvoda életével Osszefliggd olyan tevékenységek végzése, mely munkakoréhez nem kapesolodik, de
ezzel segiti az 6voda pozitiv megitélését, erdsiti jo hirnevét.

Rendszeres onképzés, tovabbképzésen szerzett ismeretek alkalmazédsa, bemutatd foglalkozasok tartasa,
jO szakmai gyakorlat atadasa.

Aktiv egyiittmiikddés, a kornyezettel valo kapcsolattartasban (neveldtestiilet, dolgozoi testiilet, sziildk).
Kozosségen beliili kapcsolatara a diszkrécio, lojalitds, redlis itéloképesség, segitOkészség, pozitiv
viszonyulés a jellemzd, mely segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat.

Az 6vodak j6 egyiittmiikddéséért tett és vallalt feladatok.

Kizaro6 okok:

- fegyelmi vétség

- pedagogus etika megsértése

- jogos sziil6i észrevétel

- munkaidd be nem tartasa

- igazolatlan késés, tartos tavollét

8.2. Reklam tevékenység szabalyozasa az 6vodaban

A Nkt.-ben megfogalmazottak szellemében, nevelési-oktatasi intézményben olyan reklam tevékenység
engedélyezhetd, mely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit.

kornyezettudatos magatartasra 6sztonoz

egészséges ¢letmod szemléletét segiti eld, testkultara alakitasat

segiti

hagyomanyapolasra, egyetemes kulturalis értékek kozvetitésére hivja fel a figyelmet



erdsiti a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant értékeket
8.3. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete, és az ellatas rendje

Az intézmény munkavallaloinak jogszabdlyban kdtelezden eldirt tizemorvosi ellatasat a fenntarto altal
kijeldlt tizemorvos végzi.

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi CXIIL. tv.50. § 60.§-aiban, a 88.§-anak (2) bekezdése alapjan
Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. tv. 247. § ( 2) bek. illetve a 33/1998. ( VI. 24.) NM. rendelet
alapjan.

8. 4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézménybe —ideértve az 6voda udvarat, fobejarat eldtti részt, és ettdl 6t méterre a dohanyzas tilos!
Ezt a t4jékoztatést j6 lathatdan ki kell helyezni az 6vodakban!

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az 6vodai munkavédelmi felelds felel.

A sziiloket is tajékoztatni kell errdl, melyet a sziildi értekezlet jegyzokonyve tanusit.

9. A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEI
9.1. Munkaruha védoruha hasznalata

Ovodaban a dolgozoknak kiilonds figyelemmel kell lenni a higiénés kovetelményekre. Gyermekek kozt
csoportban, valamint az étkezések lebonyolitasa, tisztdlkodéasi folyamatok kozben nem lehet utcai
ruhdban és cipdben tartdzkodni az 6voda helyiségeiben.

Ezért az 6vodai dolgozdknak munka és védd ruha egészségiigyi okokbol és az ANTSZ Utmutatisa
alapjan kotelezd.

Juttatasa illetve ennek szabdlyozasa az intézményekben kiilon szabalyzatok alapjan torténik. Mértékét
az intézmény éves koltségvetése fiiggvényében hatarozza meg.

9.2 Munkaba jaras koltsége-utikoltség térités

Mas telepiilésrél bejard dolgozok részére a munkaltatd bérlet vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A
hozzajarulds mértékét a mindenkori hatdlyos jogszabaly hatdrozza meg. A munkaltatdo sajat
hataskorében a dolgozok részére indokolt esetben gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet az
igazgato rendelhet el. A dolgozé kéoteles azonnal bejelenteni, ha megvaltozik a lako, vagy tartézkodasi
helye.

9.3. Cafeteria juttatas

A hatalyos jogszabalyokban meghatdrozott adhatd juttatdsokrdl kiilon szabdlyzat rendelkezik, és a
fenntartd hatarozza meg az éves koltségvetés alapjan. Mellékletben talalhaté a Béren kiviili juttatdsok
szabalyzata.

9.4. Munkabér eloleg

Munkabér eldleg illeti meg a hatdrozatlan idejli kinevezéssel rendelkezd alkalmazottat indokolt csaladi
vagy személyes pénziigyi nehézségek athidalasara. Az kérelmet irasban kell benyujtani a vezetonek. A
munkaltaté engedélyez, majd a fenntartd engedélyezését kovetden keriil kifizetésre az eldleg. A felvett



eléleget hat havi egyenld részletben vonja le a MAK a dolgozé fizetésébdl. Dolgozonként évente
maximum két alkalommal lehet igénybe venni, a brutt6 bér 0sszegéig.

l. BOLCSODE, MINT GYERMEKJOLETI INTEZMENY MUKODESE

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

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

15/1998.(IV. 30.) NM. rendelet A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

1993. évi. II1. torvény a Szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl
¢s a szocialis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Bolcsodei feladatok, tevékenységek részletes szakmai meghatarozasa

A Pitypang Boéleséde a Helvéciai Napvirdg Ovoda és Bolcséde intézmény 6ndlld szervezeti és
szakmai egységeként miikodik. Elén szakmailag fiiggetlen szakmai vezetd (bolesddevezetd) all, akit
az igazgatd nevezi ki, €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A bolcsOdevezetd szakmai
irdnyitasa alatt dolgoznak a kisgyermekneveldk. A bolcsddevezetd felelds a kisgyermekneveldk és a
bolcsddei dajka munkajaért, akik kinevezésiiket - a bolcsOdevezetd egyetértésével - az igazgatotol
kapjak.

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szold torvény

(Gyvt.) VL. fejezetének értelmében a gyermekjoléti alapellatasok célja:

- 38. § (1) Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi €s erkolcsi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megelézéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez.

- (1a) Az alapellatas hozzdjarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének
feltarasdhoz, és a gyermek szocializacids hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéséhez.

- (2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetdség szerint — a jogosult
lakohelyéhez, tartozkodasi helyéhez legkozelebb esd ellatast nyajtd személynél vagy
intézményben kell biztositani.

Bolcsodei ellatas:

- Gyvt.42. § (1) A bolcsddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a hdrom éven
aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(1) Bolcsddei ellatast biztosithat a bélesdde, a mini bolcsdde, a munkahelyi bolcséde és a
csaladi bolcsdde.



b)

(2) Bolcsodei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényii
gyermek (a tovadbbiakban: sajatos nevelési igényli gyermek) nevelése és gondozasa is
végezheto.

(5) A bolesddei nevelési év szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-éig tart.

- Gyvt.42/A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhatd
az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

a sajatos nevelési igényu gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

C) az a) és b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-éig, ha a
sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem ¢érett az dvodai nevelésre, €s dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

- Gyvt.43. § (1) A bolcsdde olyan bolcsddei ellatdst nydjtd intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakirdnyl végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

- 15/1998. (1VV.30.) NM rendelet 41. § (1) A bolcsédei ellatas keretén beliil a nevelés és
a gondozas a 10. mellékletben meghatarozott Bdlcsédei nevelés-gondozéds orszagos
alapprogramja alapjan folyik.

(2) A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bdlcsddei ellatast
biztositd intézmény, szolgaltato helyi szakmai programot készit.
(3) A bolcsédei ellatashoz sziikséges, kotelezéen biztositandd eszkozok és felszerelések
jegyzékét (a tovabbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.
(4) A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell

a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiilondsen

aa) a sziil6 kozremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott textiliat,
butorzatot, egyéb eszkdzoket és felszerelést,

ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo6 tartdzkodas feltételeit; €s

b) a gyermek ¢élettani sziikségleteinek €s az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést azzal, hogy
ba) a bolcsddében €s a mini bolcsodében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo

taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelen kell
biztositani,

bb) a sajat otthonban nyujtott csaladi bolcsddei szolgaltatds keretében biztositott étkeztetés
csaladi étkeztetésnek mindsiil.



A bolcsédei nevelés-gondozas feladata

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves koru —
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzo intézmény. Bolcsddébe
felveheté: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a
napkozbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény kiemeli olyan kisgyermek — szocidlis vagy egyéb ok miatt — felvételi lehetdségét,
akinek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

Gyermekvédelmi feladatok

A bolcsddébe is érkeznek veszélyeztetett csaladbol gyermekek (leggyakrabban gyermekét egyediil
neveld sziild, nehéz anyagi koriilmények kozott élok). A gyermekek védelme minden bdlcsddei
dolgozo6 kotelessége. A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében
jelzési kotelezettségiink van. Fontos, hogy tudjuk felismerni a testi, lelki, fizikai bantalmazas,
elhanyagolas jeleit és a veszélyeztetettséget jelenteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatnak. A
veszélyeztetett gyermekekkel valo torédés megkiilonboztetett figyelmet igényel, a sziilokkel valo
kommunikécio és banasmod is nehezebb. A cél, hogy a jelzérendszer hatékonyan miikodjon, ennek
érdekében fontos a megfeleld kapcsolattartds a véddndkkel, a Haziorvossal és a Gyermekjoléti
Szolgalattal, valamint kiemelt szerep jut a csaladlatogatasnak.

A bolcséodei ellatas igénybevételének mddja

A Helvécia Nagykozség Onkorményzata altal fenntartott Helvéciai Napvirag Ovoda és Bolcsdde
Pitypang Bolcsddéje a Helvécian €16 gyermekek gyermekjoléti alapellatds keretében torténd
bolcsddei ellatasat végzi. A gyermekek felvétele egész évben folyamatos a szabad férdhelyek
erejéig. Minden évben 4prilis vagy majus honapokban az 6vodahoz igazodva zajlik a csoportos
bdlcsddei beiratkozas.

A Dbolcsddei ellatds igénybevétele Onkéntes, a felvétel kérelemmel indul, az irdnyado
jogszabalyokban meghatarozott mddon ¢és formaban. A kérelem benyujtasakor tdjékoztatast kapnak
arrol, hogy milyen iratok sziikségesek a bolcsddei felvételhez, valamint a fokozatos beszoktatas
modjardl és idotartamardl is. A kérelemrdl a bolesddevezetd dont. Az értesiton szerepel az elsd
sziiléi értekezlet idOpontja, amelyen tdjékoztatjuk a csalddokat a bolcsédei életrdl, a bolcsdde
szakmai programjarol, a beszoktatds menetérdl, a sziilok jogairdl és kotelezettségiikrol, a
hazirendrdl, a bolcsdde napirendjérdl, valamint a kisgyermekneveldk személyes megismerésére is
ekkor van lehetéség. Ha olyankor kérik gyermekiik bolcsddei elhelyezését, amikor a bolcsddébe
jaré gyermekek szdma meghaladja a felvehetdk szamat, a bolcsddevezetd elutasithatja a felvételi
kérelmet és ugynevezett “varolistara” keriilhetnek, ami azt jelenti, hogy az év folyaman valamilyen
okbodl megiiresedd férohelyekre bekeriilhetnek. A bolcsddevezetd intézkedése ellen, az ellatasban
részesiild az értesités kézhezvételétdl szadmitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz benyujtott
panasszal élhet. Az intézményi ellatds igénybevételérdl az ellatast biztosito, és az ellatast igénybe
vevo kozott megallapodas megkotésére keriil sor, mely megallapodésban régzitésre keriilnek az
intézmény, ¢és az ellatast igénybe vevd kotelezettségei, kotelességei €s jogai. A tdjékoztatdsi
kotelezettséget kovetden a torvényes képviseld nyilatkozik, miszerint a tajékoztatasban foglaltakat
tudomasul vette, tiszteletben tartja, és alairasaval azt igazolja.

A felvétel rendje:

A gyermek bolcsddébe torténd felvétele torténhet sziildi kérelemre, vagy a gyermek felvételét a
sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

korzeti védono,

hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
gyamhatosag.
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A felvételi kérelem elbiralasanak szempontjai

A felvételi sorrend kialakitasanal a sziilok/térvényes képviselok kotelesek a
munkaviszonyt igazolni.

A bolcsodei felvételnél - az alabbi sorrendben — elényben kell részesiteni
Gyvt.43 § (3)

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban é16 gyermeket

az egyediilallo szil6 altal nevelt gyermeket, és

a védelembe vett gyermeket

Azonos feltételekkel bird kérelmezdk koziil, a csoportbeosztis szempontjabol
legoptimalisabb, illetve az életkor szerinti csoportdsszetételnek megfelelden keriil kivalasztasra a
gyermek. 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 46. §

Gyermekcsoport szervezése

A bolcs6dében harom csoport mitkodik, a fér6helyek szama 6sszesen 40 6. A 15/1998 (IV. 30.)
NM rendelet. 46. § szabalyozza a bolcsddei férOhelyek szamat, amely szerint a bolcsddei
csoportban nevelhetd, gondozhaté gyermekek szama 12 f6. Abban a bolcsddei csoportban,
melyben valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, legfeljebb 14 gyermek nevelheto,
gondozhat6. A fogyatékos gyermeket is ellatd bolcsddei csoportban (teljes integracidban)
legfeljebb 10, a kizarélag fogyatékos gyermeket ellatdo bolesddei csoportban (részleges integracio)
legfeljebb 6 gyermek fejleszthetd, gondozhato. Az intézménybe minden nevelési év elején ujonnan
felvételre keriild gyermekek létszdma mindig mas és mas. Attol fiiggden valtozik, hogy a
gyermekek koziil mennyien mennek 6vodaba. Ennek megfeleléen a megiiresedd helyekre keriilnek
felvételre 1) gyermekek. A korcsoportmegoszlast figyelembe véve kell kialakitani a szobdk
létszamat, az oda felvételre keriild gyermekek névsorat, és tdjékoztatni az érintett sziiléket. Abban
az esetben, amikor a gyermekrdl mar a beiratkozaskor tudjuk, hogy sajatos nevelési igényl, ezt a
szobak létszamanak kialakitasanal figyelembe kell venni.

Bolcséde nyitvatartasi rendje:

A boleséde hétfotol péntekig 6.30 —tol 17.00 —ig tart nyitva, az dvodai nyitva tartdsdhoz igazodva.
A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott linnepnapokon zarva tart. A nyari és téli leallasokat
a szilok igényeihez igazodva a fenntartd allapitja meg. A téli ledllas az linnepnapokra és a két
tinnep kozotti idészakra terjed ki. A ledllasok igazodnak az dvodai nyitva tartashoz.

Az intézményi elhelyezésért fizetendo téritési dijak

A bolcs6dében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziildnek, torvényes képviseldnek az étkezés
tekintetében valamint a gondozasi dij tekintetében van.
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Az étkezésért a sziilonek a téritési dijat targyhora kell megfizetnie, a jelzett idOpontban. A
hianyzasok a targy honapot kovetdéen vannak figyelembe véve. Az étkezési dij a gyermek
beszoktatasanak elsé napjatol kezdédik. A tavolmaradas idejére a bejelentést kovetd naptol
mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

A 1997. évi XXXI. torvénynek 21/B. § (1) bekezdése alapjan az ingyenes bolcsddei és dvodai
gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositdsa, amely az aldbbi rendelkezéseket
tartalmazza.

A gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositani a bolcsédében, mini bdlcsédében
nyujtott bolcsddei ellatdsban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha:
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rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢€l, amelyben tartdésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fdre jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at, vagy
nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez - a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol
sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti NYILATKOZAT-ot kell az

intézményhez benyujtani a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermek utan.

A téritési dij havi Osszegét - meghatarozott napon, amelynek datuma kifiiggesztésre keriil minden
honapban a faligjsagon — a Pitypang Bolesdde Helvécia, Ovoda u. 1/C. szam alatti irodaban lehet
személyesen befizetni.

A sziilének, gondviselének a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl szol6 hatarozatot, a tartos
betegségrol az igazolast és mas egyéb kedvezményre jogositd dokumentumot (a halmozottan
hatranyos helyzet és a hatranyos helyzet igazolasat) a bolcséde vezet6jének kell eljuttatni.

A dolgozok étkezése téritési dij ellenében a bolcsédében biztositott.

Az intézmény neveld - gondozo tevékenysége
A béolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai modszertani levél

»A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozd szakmai
standardok ¢€s a bolcsddei nevelés-gondozés egyes teriileteihez kapcsolodd modszertani javaslatok
kidolgozasadhoz. Az egyes bolcsddek elkészitik a sajat szakmai programjukat (jogszabalyi eldiras
alapjan), melyet ,,A bdlcsédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja”, mint a tartalmi
szabalyozas legmagasabb szintli dokumentuma figyelembevételével dolgoznak ki. Ez az egymésra
épiilés biztositja egyrészt az altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt pedig az egyes
intézmények szakmai 6nallosagat, a csaladok és a fenntartok elvarasaihoz €s a helyi lehetdségekhez
igazodast.

A szakmai vezet6i allashely, illetve egyéb bolcsodei allashelyek, a kinevezés

A bolcsédevezetd szakmai vezet6i allashely a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet képesitési eldirasai
mellett tolthetok be. A palyazatot az intézményvezetd irja ki. Az allashely a palyazati feltételeknek
vald megfeleléssel tolthetdk be. Az egyéb bolcsddei allashelyek megfeleld végzettséggel, palyazati
uton tolthetdk be, amit az intézményvezetd ir ki.

A helyettesités rendje
A munkakori leirasokban foglaltak az irdnyadok a bolcsédében torténd helyettesitésekkel
kapcsolatosan.

A bolcséde vezetése és a szakdolgozok feladatai

A szakmai vezeté: Szakmai tekintetben 6nallo. A bolcséde tigyeiben a jogszabalyok keretei kozott

onalldan dont, ellatja a bolcsdde képviseletét.



A bolcsédevezetd szakmai iranyitast gyakorol a bolcséde és a dolgozok felett. Felel6s a bolcséde

egészének szakszerl és jogszerli miikodéséért.

Felelos az adott bolcsdde dolgozoinak munkdjaért, a bdlcsddében gondozott
gyermekek harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
boleséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat.

Elkésziti az iranyitdsa alatt mikodé bolcsdde dolgozoinak munkakdri leirdsat, és
benyujtja az intézményvezetonek jovahagyas céljabol.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszik a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve.

Szorosan egyiittmiikddik a bolcsdde orvosaval.

Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét mielébb
értesitsék, és a gyermeket a bolcsddébdl mieldbb elvigyék.

o

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Megszervezi a dolgozdk balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

Ellendrzi €s biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszerliségét €s a
higiénés szabalyok betartasat.
Folyamatosan gondoskodik a bolcsddére vonatkozo adatok naprakész frissitéseérol.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a sziiléket a megfeleld intézmény
valasztasaban.

Szervezi, és az intézményvezetdvel kdzosen levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i
értekezleteket.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat, etikai
magatartasat.

Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérdl.

Kozremiikodik a felujitasi, karbantartdsi munkak eldkészitésében és szervezésében.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.
Beszedi az étkezési téritési dijat.

Joga van az elvégzendd feladatoktdl fiiggéen a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Felelés az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért, a
mulasztasok miatti feleldsségre vonasért.

FelelOs a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételének szakszertiségéért.

Felelds, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden
intézkedést megtegyen.

Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.



A szakdolgozok feladatai
A magas szintli, szinvonalt nevel6é — gondoz6 munka biztositasa érdekében a szakdolgozdknak a
15/1998. (IV.30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie és rendszeres
tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozdinak munkakorét, feladatait a belsd szabalyzok alapjan munkakori leirasban
kozvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi dolgozodjara
kotelezo érvénytiek.

A bolcsode-vezeto ellatja a Bolcsddei tagintézmény gyermekvédelmi feladatait.

Az alkalmazotti kozosségek és jogaik
Az ellatottak és a szolgaltatast végzdk jogainak védelme
Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok, tdrvényes
képviseldk, és a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotméanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, oktatasaval, ellatadsaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzok jogai
Az ellatott jogai

a gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjdban térténd neveléshez,
személyiségének kibontakoztatasahoz, fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a
tarsadalomba t6rténo beilleszkedéshez,

sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon,

fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére
karos szerek ellen védelemben részesiiljon,
emberi méltosagat tiszteletbe tartsak, bantalmazassal, fizikai vagy lelki er0szakkal, az
elhanyagolassal szemben védelembe részesiiljon,

a hatranyos megkiilonboztetés minden forméjatdl mentes nevelésben, gondozéasban
részesiiljon,
az ellatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

joga van az egyenld banasmoddra, a vallasi €és etnikai hovatartozasra vald tekintet
nélkiil.
A s7iil6 jogai, kdtelességei

megvalassza azt az intézményt melynek szolgaltatasat igénybe veszi,
megismerje a nevelési-gondozasi elveket,

megismerje a gyermekcsoportok életét,

tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermekneveltol,
bolesdde miikodését illetden vélemeényt mondjon €s javaslatot tegyen,
megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,
gyermeke ellatasaban kozremitkodo személyekkel egyiitt miikddjon,
a téritési dijat idoben rendezze,

a hazirendet betartsa.

A szolgéltatast végzOk jogai
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a munkakdri leiras tartalmazza a szolgéltatast végzok jogait, kotelezettségeit,
mindenki szdmara biztositani kell a munkavégzéshez kapcsoldédd megbecsiilést,

tiszteletben kell tartani emberi méltésagukat, személyiségi jogaikat, munkavégzési
koriilményeket biztositani kell,

jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az Intézmény vezet6jéhez, valamint a
fenntartohoz.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol szolo 1997. évi. XXXI. torvény 35.§
alapjan a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézményegységben
érdekképviseleti forum miikodik.

Szakmai munka forumai

10.1. Kisgyermek nevel6i munkaértekezletek havi rendszerességgel

Aktualis feladatok
Jogszabalyok, modszertani alapelvek valtozasai

Esetfeldolgozasok

10.2 Hazi tovabbképzések

Résztvevoi: szakdolgozok

Téma: szakmat érint6 valtozadsok megismerése

Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlodése érdekében, kiemelt szakmai
feladat a csalad — bolcsdde kozotti kapcsolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A csaladi és a
bolcsddei nevelés kozotti Osszhang, a sziilok és a kisgyermekneveldk kozott kialakult bizalom,
egyiittmiikodés eldsegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki és szocialis fejlodését. A sziilok mar a
bolesddébe valo jelentkezéskor széles kort tajékoztatast kapnak a bolesddei €letrdl, a szokasokrol,
szabalyokroél, a csaladlatogatas jelentdségérdl, a beszoktatas modjarol. Megtekinthetik a gyermekek
altal hasznalt helyiségeket, a jatszoudvart. Megismerhetik a gyermekiik leendd
kisgyermekneveldjét. A kapcsolattartdsnak, tajékoztatdsnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas
szerepet tolt be. A kozds élmények, emberi kapcsolatok és a tajékozottsag nagymértékben
hozzajarulhat a sziil6i hatékonysaghoz, és segitheti a csaladi nevelést €s a kisgyermek fejlodését.

Kapcsolattartas Formdai: Sziléi  értekezlet, Csaladdlatogatas, Sziilovel torténd fokozatos
beszoktatds, Napi beszélgetések a sziildvel, Sziildcsoportos beszélgetések, Egyéni beszélgetések,
szervezett k6z0s programok.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga



A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni a
falinjsagra, a sziilok szdmara is nyitva allo helyiségben. A hdzirendet a beiratkozaskor a sziilé
atveszi. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

13. Belso ellenorzés

A bolcsdde szakmai munka belsd ellendrzését a bolcséde szakmai vezetdje végzi az éves
ellendrzési terv alapjan.

A belso ellendrzés célja, tipusai és f6 teriiletei
A belso ellendrzés célja
A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezetd szamara a megfeleld6 mennyiségli és mindségi
informéciot az bolesdédében folyd neveld és gondoz6 munka tartalmarol és annak szinvonalarol,

- jelezze a kisgyermekneveldk és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok
szdmara a neveldi-gondozoi, gazdasagi €és jogi kovetelményektdl vald eltérést, tarja fel a

szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
- segitse a vezetdi irdnyitast,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.
A belsd ellendrzés o teriiletei

Kiemelkedd feladatok:

- a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak
ellendrzése,
- az éves munkaterv feladatainak megvalosulasa, a kisgyermekneveldk ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése
- a nevelo-gondozé munka tartalménak és szinvonalanak viszonyitasa a
jogszabalyi kovetelményekhez,
a csoport dokumentacids tevékenységének ellendrzése.

14. Fenntarto ellenorzése

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 104. §.-a
értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet ellatd allami és nem
allami intézmény fenntartoja

a.) dont az intézmény  alapito okiratarol, gazdalkodasi korérol, atszervezeésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol,

b.) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,
c.) ellendrzi az intézmény gazdalkodésat és miikodésének torvényességét,
d.) jovahagyja az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,

e.) ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a  szakmai
program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszeriiségét és hatékonysagat,
f.) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol,

g. )gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat,
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h.) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,

1.) kikéri a gyamhatosag véleményét az intézmény miikodését éErinté lényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiilondsen az intézmény fenntartdsat érinté valtozdsok, az intézmény
atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa esetén,

j.) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkez6 panaszokat és sziikség esetén intézkedik
a panaszt kivalté okok megsziintetése irant, €s a megtett intézkedésérol tajékoztatja a miikodést
engedélyezo szervet.

Munkaidé és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §- a
szerint a munka jellegétdl fliiggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes munkaidébol
kotelezden a munkahelyen toltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen iddtartam alatti munkavégzés
egyes sajatos szabalyait.

A jelenléti iv a munkahelyen t61tott id6 mérésére szolgdl. A kozalkalmazottnak a jelenléti iven azt
az iddtartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a munkahelyén toltott. A teljes
napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolesédében foglalkoztatott gondozonak
¢s a szakgondozonak. A napi egy orat a kisgyermekneveloknek szintén munkaval kell
toltenitik.(csaladlatogatds, adminisztracid, dekoracios anyagok elkészitése)

Kiilsé kapcsolatok

1. A bolesdde kapesolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcsdédébe 1épés elott,
az bolcsddei élet alatt, és a bolcsddei €let utan meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek
életében.

2. A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoléti szolgélattal a gyermekvédelmi felelds, azaz
az intézményegység- vezetd gondozza.

3. A helyi gyermekorvossal, védénéi szolgalattal valdo kapcsolattartas a tagintézmény-
vezetd feladata.

4, A Modszertani Boles6dével kapcesolat tart, ahol képzéseken, szakmai tanacsadasokon,
tovabbképzéseken vesznek részt a dolgozok.

10. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el. A fenntartd egyetértése
sziikséges az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbe 1épéséhez, ahol ra nézve tobblet kotelezettség

keletkezik. A bolcsdde Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatat a fenntartd hagyja jova.

2.A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6zd szervezeti és miikodési szabalyzat.

3.A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda és bolcséde azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és bolcsdédével

¢s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

4.Az SZMSZ és a Hazirend 6nalld szabalyzat, nyilvanos, ezért az intézmény honlapjan, és helyben

szokasos modon kell azt kihirdetni

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatod jogkorében intézkedhet.

5. Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.



11.ZARADEK

Az igazgaté altal elbterjesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval az
igazgat6 készitette.

Helvécia, 2023.december 06.
Maté Zoltanné
igazgato

Az 6vodai Sziiléi Szervezet az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Helvécia, .......cooovvveeiiinnn

Sziil61 Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Helvécia Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
............................ hatarozataval jovédhagyta.

Balogh Karoly
polgarmester



Szervezeti abra

igazgato-helyettes

Képviselo- testiilet

Igazgato

tagintézm.-igazgaté

™~

bolcsodevezeto
(szakmai vezeto)

l ovodatitkar l ovodatitkar
6vodapedagégusok ovodapedagégusok
dajkak I pedagogiai asszisztens dajkak

A 4

kisgyermeknevel6k

l

bolesddei dajkak




