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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény szervezetének miikodését meghatarozé helyi szabalyozés, amely a magas
szinvonalli munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egylittmiitkodését biztositja.
A koznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25.§)

A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat meghatarozza:

- az intézmény szervezeti felépitését,

- belsé miikodési rendjét,

- akiils6 kapcsolatokra vonatkozd megéallapitasokat,

- azokat a rendelkezéeseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskdrbe,

- a helyi nevelési programban rogzitett cel- eés feladatrendszer racionalis és hatékony

megvalositasat.

A koznevelési intézmeny SZMSZ-ét, nevelési-oktatasi intézmeényben a nevelGtestiilet és a
sziil6i szervezet véleményenek kikérésével a nevel6testiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a

fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével

késziilt:

e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol

e 2011. evi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az
informéaci6szabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

e 2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és esélyegyenldségrol

e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
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e Godi Kastély Ovoda modositott Alapitd Okirata

1.1. Az dvoda adatai

Az intézmény neve: Godi Kastély Ovoda

Az intézmeny székhelye: 2131 God, Béke ut. 3.
Oktatési azonositdja: 032822

Az intézmény telephelyei:

> Hétszinvilag” Ovodaegység 2131 God, Javorka utca 12.
> Facan Ovodaegység 2131 God, Rakoczi it 23.
> Mesevar Ovodaegység 2132 God Réakdczi Gt 142.
Az intézmény fenntartdja: God Véaros Onkormanyzata
Az intézmény feliigyeleti szerve: God Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete
Az intézmény tipusa: dvoda 16 csoporttal miikkdé nevelési intézmény
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 369 {6
Az intézmény szakagazati besorolasa 2010-t61: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény képvisel6je: Balkanyi Nikoletta igazgato
Az Alapitd Okirat kelte: 2022. augusztus 31.
OM azonositd: 032822
PIR azonositd: 654340
Szakéagazati besorolasa: 851020

E-mail cime: godikastelyovi@gmail.com

Intézmény jogallasa:

Az oOvoda 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarté altal megbizott
igazgatd, pénzigyi és gazdalkodasi feladatait - az iranyitd szerv Kijeldlése alapjan - God
Varos Onkormanyzat szerve, a Telepiilésellatd Szervezet, szakmai feladatait, létszam- és

bérgazdalkodasat 6nalléan, az dvoda igazgatdja latja el.

1.2.  Azintézmény tevékenységei

Alaptevékenységi szakfeladatok:
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- 851011 Ovodai nevelés, a 3-7 éves gyermekek sokoldald, harmonikus fejlédésének
elésegitése, a gyermekekrodl valdé gondoskodas, 6nallosagra szoktatas, szellemi €s testi
fejlesztés, ezaltal az iskolai életmodra felkészités.

- Aréaszorulé gyermekek logopédia fejlesztése.

- 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa (SNI csoportok
megnevezése Alapitd Okiratban)

- 562913 Ovodai intézményi étkeztetés a gyermekek részére

- 562917 Munkahelyi étkeztetés az intézményi dolgozdk részére

- 869041 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas, Ovoda egészségligyi (védéndi,
gyermekorvosi, fogorvosi) ellatas

- 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatésa

- 811000 Epitményiizemeltetés

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Alaptevékenységhez kapcsolodo kisegito és kiegészité tevékenységek:

- Intézményi vagyon miikodtetése telephelyein

2131 God, Béke Ut 3. hrsz: 529 terilete:4935 nm
2131 God, Javorka Sandor utca 12. hrsz: 383 terllete: 3528 nm
2131 God, Rakoczi ut 23. hrsz: 2172  terilete:3997 nm

2132 God Rakoczi ut 142.

A felsorolt ingatlan és ingd vagyon az Onkormanyzat tulajdonat képezi.

1.3. Azintézmény gazdalkodasa

A fenntartd dontése alapjan, az intézmény részben 6nall6 gazdalkodd6. Az intézményi
vagyon tulajdonosa: God Varos Onkormanyzata. Az intézmény koltségvetését a fenntartd
allapitja meg. Az intézmény a fenntarté altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb sajat
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél, a koltségvetésen belil 6nallo
bérgazdalkodast folytat. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott és

elézetesen egyeztetett, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni.

1.4.  Azintézmény korzete

God Varos kozigazgatasi teriilete, meghatarozott kdrzet szerint.
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1.5. Az SZMSZ érvényessege
Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az

intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra egyarant.

1.6. A bélyegzo hasznalata, aldirasi jogok:

Az 6voda bélyegzbinek lenyomata:

A korbélyegzot: az dvoda igazgatdja, az 6vodatitkar és a gazdasagi tigyintéz6 hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az dvoda igazgatdja és az altalanos igazgato-helyettes
rendelkezik.

A hosszu bélyegzét: az 6voda igazgatoja, az 6vodatitkar és a gazdasagi tigyintézo
hasznalhatja.

A bélyegzOket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegzoét eltlinése esetén

érvenytelenittetni kell, az 0j bélyegzot a fenntartd rendeli meg.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkore

Az 6voda élén az 6voda igazgatoja all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje,
magasabb vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan Gigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, az
altalanos igazgato-helyettesre atruhazhatja.

Az igazgaté pedagogiai feladatait az igazgato-helyettesek kozremitkodésével latja el.
Igazgato-helyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézmény igazgatOja hatarozatlan idore kinevezett, foiskolat végzett 6vodapedagdgusnak

adhat. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztdsu vezetOk allnak:

1 16 altalanos igazgato-helyettes- 6vodapedagogus

8
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1 16 igazgato-helyettes - 6vodapedagogus,

Az oOvodavezetGség az éves munkatervben meghatarozottak szerinti rendszerességgel, és
szlikség szerint Ulésezik. Igazgatdi értekezlet Osszehivasat a vezetGség barmely tagja
kezdeményezhet. A vezetség tagjai szobeli €s irdsbeli beszamolasi kotelezettséggel birnak az

éves munkatervben meghatéarozottak alapjan.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1. Az 6voda igazgatdja:

Az 6voda élén az igazgatd all, akit kettd f6 helyettes segit az 6voda vezetésével Gsszefliggd
feladatai ellatasaban. Egyszemélyes vezetoként képviseli az dvodat, iranyitja az d6voda egész
tevékenysegét, gyakorolja az Ovoda koznevelési foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi
jogokat.

Az igazgato feladatai:

- aszakmai munka irdnyitasa €s ellendrzése
- anevel6testiilet vezetése

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti

megszervezése €s ellendrzése

- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok, az 6voda

ugyintézésének, irat-és adatkezelésének, adatainak szabalyos tovabbitasa
- aszemélyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allé koltsegvetés alapjan

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

- az alkalmazottak fegyelmi felelosségre vonasa

- az alkalmazottak kdzfoglalkoztatotti jogviszonyanak a megsziintetése

- egylttmiikddés a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, az SZMK-val

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

- a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa (munka-, baleset és
tizvédelmi eldirdsok betartatdsa)

- anem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasa

- anemzeti és dvodai Unnepek méltd megszervezese

Az igazgatd munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
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2.2.2. Az 6voda igazgatdjanak felelossége

Az igazgatd a koznevelési torvény eldirasai szerint egy személyben felels:
- aszakszeri és torvényes mikddésért
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

- apedag6giai munkéért

- agyermekvédelmi munka irnyitasaért (megszervezés, ellendrzés, sziiléi tajékoztatas)
- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért
- a gyermekbalesetek megelézéséért

- agyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért

2.2.3. Az igazgato-helyettesek jogkore és felelossége

Az igazgato-helyettesek munkéjukat a munkakori leirdsuk alapjan, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval vegzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében megtalalhato.
Az igazgato-helyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato
feladatkorukre. Beszamolasi kotelezettségik kiterjed az intézmény rajuk bizott egysegére.
Kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel az 6voda igazgatoja felé tartoznak.
Az igazgatd-helyettesek tavollétiik, vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan donteést

meghozhatnak, amely a tavollévd helyettes hataskorébe tartozik.

2.2.4. Az igazgato hataskorébdl atruhazza az altalanos igazgato-helyettesre:

a tovabbképzések Utemezését

- amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat
- avaltozasjelentés elkészitését

- akapcsolattartast a Sziild1 Munkakozosséggel

- az intézményi rendezvények szervezesevel kapcsolatos targyalasokat, dontéseket

2.2.5. A Kkihelyezett telephelyii épiiletek
A Kkihelyezett épuletek tekintetében (Kastély, Javorka és Facan dvodaegység) ellatjak
igazgato-helyettesi feladatukat. Munkakdri leirasukat az igazgatd késziti el, aki tovabbi

allando és eseti feladatokat is megallapithat szamukra.

10
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2.2.6. Az igazgato akadélyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd vezetdi megbizasanak azonnali megsziinése, megsziintetése esetén (lemondas,
megbizas visszavondsa, elhaldlozdsa), a fenntartdé vezetdi megbizdsra vonatkozo Uj
intézkedéséig, a vezetdi feladatokat az altalanos igazgato-helyettes teljes koriien latja el.

e Ha az igazgatd a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl: betegsége,
egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az altalanos
igazgato-helyettesnek kell ellatnia.

e Az igazgato0 tartos tavolléte esetén, a fenntartoval vald egyeztetés utan a helyettesités
teljes kort. Tartos tavollétnek mindsiil a 15 napos munkanapot meghaladé hidnyzaés.
Elére tervezhetd esetben a hianyzas 5. napjatol a helyettes 6 kotelezd oraban latja el az
igazgatoi feladatait. A csoportja ellatasarol talora elrendelésével, vagy hatarozott idejii
kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

e az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettesi feladatkorébe tartozod teenddket
akadalyoztatasa (pl:betegség, egyéb tavolléte, stb) miatt nem tudna ellatni, az
igazgatonak kell ellatnia.

Az igazgatd tavollétében az Aaltalanos igazgatd-helyettes a feleldés vezetd, aki a sajat
munkakori leirasban meghatarozott feladatok mellett, - ha szikséges - azonnali donteseket
hozhat es azokat végrehajthatja. A helyettesités soran az igazgato-helyettes a jogszabaly

rendelkezéseiben Kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben azonban nem dénthet!

2.2.7. Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodai_glazgaté
[ T t
Altalanos lgazgato- Ovodatitkar
igazgato- helyettes
| helyettes | :
Ovodatitkar
Pedagdgusok,

munkakozosség vezetok

Dajkak, technikai személyzet

2.2.8. Dontéselokészités

Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai:

11
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e az intézményben foglalkoztatott valamennyi hatdrozott vagy hatdrozatlan ideji
kdzfoglalkoztatotti jogviszonyban 1évé dolgozo.

Véleményezési jogkdre Kiterjed:
e az intézmény atszervezésével (megszintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megéallapitasaval vagy modositasaval kapcsolatban.

Osszehivas médja, gyakorisaga:
Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe tartozd minden kérdésben
ossze kell hivni. Az 6sszehivasrdl az intézményeket hivatalos igazgatdi levél Gtjan kell
értesiteni.
A szakalkalmazotti értekezlet tagjai:
e a vezetOk, valamint az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenységre létesitett
munkakorokben, kozfoglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatottak, igy a
gyakornok, a pedagogus, a pedagdgiai munkat kézvetleniil segité kollégak

Dontési jogkor:
e az intézmény pedagogiai programjanak elkészitése, elfogadasa, modositasa
e az intézmény Szervezeti- és Mukodési Szabalyzatanak elkészitése, elfogadéasa és
maodositasa
e az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa
e az intézmény munkajat atfogd elemzesek, ertékelések, beszamolok elfogadasa

Szakalkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a napirend megjeldlésével az igazgato, a
vezet6i testllet, vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri. Dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Az igazgatdéi megbizassal kapcsolatos rendkivili
szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképessegéhez legaldbb kétharmados jelenlétre van
szllkség. A vezetésre vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasardl a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hataroz. Amennyiben a
szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanit vagy javaslatot tesz, az igazgatd azt megvizsgalja, és arra 30 napon bell,
indokolassal ellatott irasbeli valaszt ad, melyet minden 6vodaegységben kdzzé tesz.

Dontési forumok

Igazgatdi értekezlet:
e Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartozd belsd szabdlyzatok megallapitdsdban, valamint az
igazgatoé altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikddhet.

o Elokésziti az lgazgatoi Testiilet elé keriilé és az érdekképviseletekkel egyeztetendd
dontésre varo feladatokat.

e Informaciot nyujt a napi miikodés formajarol, tartalmairdl.
e A igazgatdi értekezletet az Ovoda igazgatdja vezeti.
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Tagjai:
e az Ovoda igazgatoja
e igazgatO-helyettesek
e vezetést segitd szakmai munkatarsak

Az igazgatdi értekezlet sajat munkaprogramja szerint rendszeresen Ulésezik, a tématol
fiiggd- en meghivhat még mas tagokat is.

Intézményi szintli munkacsoportok megbeszélései:
Az intézményi szintli munkacsoportok adott szakmai feladat kéré csoportosulnak.

Ilyen munkacsoportok:
e Munkakdzosség-vezet6i munkacsoportok
A munkacsoportok 6sszehangoljak, koordinaljak a munkavégzést.

Tagjai:
e az adott munkacsoporthoz, feladathoz tartozo pedagogusok.

Dontési és véleményezési jogkor:
e sajat mikddésérol és munkatervérol.

A munkacsoport évente legalabb két alkalommal tart megbeszélést, melyrél irasos
emlékeztetot készitenek.

3. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE,
ES A MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. Az Alapito Okirat
Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mitkodését.

Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve-szilkség szerint maodositja.

3.2.  Azéves munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és hataridok kitlizésével,
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelStestiilet javaslatai alapjan az

intézmény igazgatdja késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el a tanévnyitd értekezleten.
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3.3. A pedagdgiai program

Az 6voda az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit,
vagy az ily médon készitett pedagogiai programok kdzll valaszt.

A koOznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai program elkészitéséhez az intézmény szamara

a Kdznevelési Torvény 24.8(1) biztositja a szakmai énalldsagot.

Az 6vodai pedagdgiai programja meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését

- aszocialis hatranyok enyhitesét segit6 tevékenységet

- aszilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait

- az egészségnevelési es kornyezeti nevelési elveket

- agyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket

- anevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az igazgatod hagyja jova. A pedagdgiai
program azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a  fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkseges. A pedagoOgiai programot
nyilvanossagra kell hozni, megtalalhaté az igazgatéi irodakban és az 6voda honlapjan is.

Az éplleteken belul minden érdekl6d6 szamara szabadon elolvashatd, de az épiiletb6l ki nem

vihetd.

3.4. A nevelési év rendje
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

- az bvodai rendezvények és tnnepélyek modjat és idejét,

- anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- anyari nyitva tartas rendjét,

- aszildi értekezletek idOpontjait és témait.
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A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyari id6szakban
(junius 01-augusztus 31-ig) a csoportok Osszevontan miikodnek, a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint. Ez id6szak alatt az 6voda éplletenként, a fenntart6 altal engedelyezett
négy hétig zarva tart. A harom Ovodaegység kozott 3 hét kdzds zards van, amely idbre
biztositani kell azoknak a gyermekeknek masik évodaban torténd elhelyezését, akiknek sziilei
azt igénylik. A nyari zéarasrol februdr 15-ig kell értesiteni a sziiloket a csoportos
falitjsagokon, és az 6voda honlapjan. Az Ovoda a nyari iskolai sziinet idején 3 hetet zarva

tart, mely idészak alatt a felsdgddi Kincsem Ovoda latja el a gyerekeket.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkili munkanapot szervez, mely
napokon a sziilék igénye szerint tigyeletet kell biztositani oly mddon, hogy a gyermekekkel
Ovodapedagogus foglalkozzon. A nevelési év rendjét az intézmény minden épiletében jol
lathatd helyen ki kell fliggeszteni, tovabba a nevelési év kezdetén tartott sziiloi értekezleten

minden csoportban ismertetni kell.

3.5. Az intézmény nyitva tartasa és az vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfot6l péntekig 6.00 Oratol 17.30 oOraig tart nyitva. Heti
pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtbl valo eltérésre engedélyt God Varos Jegyzbje ad, és az 6voda igazgatdja rendeli el a
valtoztatast.

Reggel 6.00-t6l 7.15-ig az éves munkatervben megjeldlt csoportokban, 0Osszevontan
gyulekeznek a gyermekek, majd délutan 17.00-17.30 Oraig ismét Osszevontan jatszanak
hazamenetellikig. Az 6vodaba érkezés reggel 6.00 és 8.30 ora kozott torténik. A nem ebédeld
gyermekek 11.30 és 12.00 ora kozott tdvozhatnak az intézménybdl, az ebéd utan hazajarokat
12.45-13.00 6raig lehet elvinni. Délutdn a hazavitel ideje: 15.00-17.30 o6raig torténik.
Csoportosszevonas rendkiviuli esetben, illetve akkor lehetséges, ha a gyermeklétszam
valamely okndl fogva erdsen lecsokken. Ennek azonban feltétele az, hogy az 0Gsszevont
csoport létszama a 24 f6t nem haladhatja meg.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
6vodaba jaro gyerekek sziileit és a fenntartd képvisel6it) vagyonbiztonsagi okokbol csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épuletben.
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3.6. Az intézmeény munkarendje

3.6.1. A vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartisa alatt felelds vezetének kell tartozkodnia. A vezetk
munkaidejiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni. Az igazgatd tavollétében és
akadalyoztatasa esetén, az altalanos igazgatd-helyettes intézkedik az azonnali dontést igényl6
ugyekben. Az igazgaté két hetet meghaladd tavolléte esetén, az igazgatd-helyettes jogkdre
teljessé valik. A vezet6k tavollétének idejére, megbizott dolgozd felel a nevelési-oktatési
intézmény biztonsagos milkodéséért. Felelossége, intézkedési jogkore kiterjed a gyerekek
biztonsaganak megovasaval kapcsolatos, azonnali dontést igényld iigyekre. Siirgds esetben

értesiti az 6voda igazgatojat.

3.6.2. A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettsegeit eés jogait minden alkalmazott névre sz6l6 munkakori
leirasban kapja meg. A munkakori leirdsokat az Ovoda igazgatOja késziti el. Az
ovodapedagdgusok ¢és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: ovodatitkar, dajkak,
munkarendjét az altalanos igazgato-helyettes allapitja meg, azt egyezteti az igazgatdval,
figyelembe véve az intézmény zavartalan miikodését es érdekeit. Az OvodapedagOgusok
munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd (32) 6rabol és a neveldmunkaval, vagy a
gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges idobol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagogiai munkat segitd alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. Az ovodatitkar és a
gazdasagi ligyintéz6 egy miiszakos, a dajkak délel6tt-délutan, kétmiiszakos munkarendben
dolgoznak.

Az intézményegységek alkalmazottainak napi munkabeosztasakor az intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatdsat, tovabba az ardnyos munkavégzést kell figyelembe venni. Az
intézmény dolgozdi kotelesek munkahelyikén, a munkaidejik kezdete el6tt 10 perccel

megjelenni.
3.6.3. Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl vald tdvolmaradasat a lehetd legkorabban, de legkésdbb az

adott napon 7 oraig jelentenie kell a kdzvetlen felettesének, vagy az dévodatitkarnak, hogy
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gondoskodni lehessen a szakszeri helyettesitésér6l. Az &vodapedagoégus szakszerli

helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen az évodaban kell tartani.

3.6.4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az 6voda igazgat6ja altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
Iév6 szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, elvarhatd
szakertelemmel és pontossdggal vegezni, az arra vonatkoz6 szabéalyoknak és eléirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, és a szakmai elvarasainak megfelelden. Nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titkokat meg kell 6rizni!

Hivatali titoknak mindsiilnek:

- szemely- és bérjellegti adatok,
- pénzintézeti informaciok,
- gyermekekkel és gyermekvédelemmel kapcsolatos informaciok.
Az intézmény minden dolgozoja kdételes a hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére felettesétdl engedélyt nem kap.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltese
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

3.7. Az 6voda munkajat segito testiiletek, szervezetek és kozosségek
3.7.1. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az igazgatd szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkatéarsi értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozoéjat.
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Az igazgato az értekezleten:

— beszadmol az eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

— értékeli az dvoda programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az dvodaban dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkez6 idGszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.7.2. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az ovoda vezetése egyiittmiikddik az 6vodai dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekkepviselete és érdekvédelme. Az Gvoda vezetése tdmogatja,
seqiti az érdekkepviseleti szervezetek miikodését. Az igazgatdé a munkaviszonybdl szarmazo
jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési
feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezesei alapjan megallapodast kot,

ennek hianyaban megallapodast kothet.

Az 6voda mikodését segitd testiiletek, szervezetek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet

kell késziteni; megOrzésérdl az 6voda igazgatdja gondoskodik.

3.7.3. A nevelotestiilet miikodésének rendje

A nevelbtestillet a Koznevelési Torvény 70.8 alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak a kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmeny legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betolté alkalmazottja, és a neveldmunkéat kozvetleniil segitd, felséfokil végzettségii

alkalmazottja.

A nevelOtestiilet feladatai és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a helyi pedagdgiai program egységes megvaldsitésa,

ezaltal a gyermekek magas szinvonalt nevelése. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
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nevelOtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

szakmai ugyben.

A nevelbtestiiletnek dontési jogkore van:

- a helyi Pedagdgiai Program, az intézményi Minéségiranyitasi Program, az SZMSZ
és a Hazirend elfogadasaban,

- az éves munkaterv elfogadasaban,

- atfogo értékelések és beszdmolok elfogadasaban,

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban.
A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel bir. Feladatainak ellatasa érdekében, az éves
munkatervben meghatarozott szamu és témaju értekezletet tart. Rendkivili értekezlet hivhatd
Ossze abban az esetben, ha azt a vezetOség sziikségesnek tartja, vagy a nevelGtestiletnek
legaldbb az 50%-a kezdeményezi. A nevelGtestillet dontéseit és hatarozatait altalaban — a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel

hozza.

A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja
alapjan, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a nevelbtestiilet
feladatkoreébe tartozd Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmeny 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet 117.8 (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozd

rendelkezéseket.

At nem ruhazhaté hataskorok:

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- Pedagdgiai Program elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
- a Hazirend elfogadasa,

- az Intézményi Minéségiranyitasi Program elfogadasa.
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A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e bizottsagara,

e szakmai munkak0z0sségére.

Atruhézott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy:
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasardl az eldre meghatarozott modon beszdmoljon a hataskor

atadoja fele.

3.7.4. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei
A Koznevelési Torvény 71.8 szerint, a szakmai munkakdz0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, ellendrzésében. Segitséget ad az dvoda
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. Feladata még a palyakezd6 pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése. A szakmai munkaktzdsségek tagjai javaslatot tesznek
munkak6zosség vezetdjiikk személyére, melyet legalabb kétévente feliilvizsgalnak.
Szakmai munkakodzosség tevékenysége

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyé munka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejlesztik az oktatd-neveld munka tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e tamogatjak a palyakezdd pedagdogusok munkéjat

o figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat tamogaté mentorok munkajat
Szakmai munkako6zosség vezetéjének jogai, feladatai

e (Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét

e irdnyitja a munkakdzosség tevekenységét

e beszamol a munkakdzosségben folyd munkarol

e képviseli a munkakozdsséget a neveltestiilet elott

3.8. Azintézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
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3.8.1. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:
- ahelyi Pedag6giai program,
- a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és
- aHazirend.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetdk a vezetdi
irodakban. Az érdeklédéknek az Ovoda igazgatdja, vagy az altala megbizott személy ad
felvilagositast, tajékoztatdst. A  nyilvanossagrol, a nyilvanos  dokumentumok
hozzaférhet6ségér6l és a dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas rendjér6l az dévoda
mindharom  éplletében, jol lathatd helyre hirdetményt kell Kifliggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvéltoztatasdnak maddjat a dokumentumok végén talalhato
érvenyessegi rendelkezések szabalyozzak. Esetleges valtozas esetén, az intézmény igazgatoja
koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktualisan dsszehivott értekezleten.

Kulonos kozzétételi lista
A jogszabadlynak megfeleléen a kovetkezdk jelennek meg az intézmény honlapjan:
e az intézmény alapdokumentumai (Alapitd Okirat, Hazirend, Nevelési Program,
SZMSZ)
e az Gvodapedagogusok szama, iskolai végzetsége, szakképzettsege,
e anevelémunkat segité szama, iskolai végzettsége, feladatkdre
e atanév rendje
e csoportok szama, Iétszama
e a szervezeti egysegek kozotti rendszeres kapcsolattartasi értekezletek, forumok,

bemutaté foglalkozasok

3.8.2. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbodl, tovabba az éves munkatervbdl és a belsé
ellendrzési tervbol épiiletenként koteles az 6voda igazgatoja legaldbb egy peldanyt biztositani

a nevelési év kezdésekor.

3.9. Azovodai jogviszony létesitése, feltételei/megsziinése
Az 6vodai beiratkozas minden év aprilis 20. és majus 20. kozott torténik. A beiratkozasrol 30

nappal elobb értesitjik a kornyék lakossagat (intézmenyi honlapon, helyi sajtéban, az évoda

21



SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT - KASTELY KOZPONTI OVODA GOD OM: 032822

kapujan kifliggesztett tajékoztatoban). A felvételi korzetlink God alsé részét oOleli fel, a
korzethatarokat God Varos Onkormanyzata hatarolja be.
Ovodaba a targyév augusztus 31-ig (vagy fél éven beliil) a 3. életévét betdltott gyermek
veheté fel, és Gvodai nevelésben az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettseég megszerzéseig
részesulhet.
Tuljelentkezés esetén az alabbi szempontok figyelembevételével torténik az elbiralas:

e agyermek testvére dvodankba jar

e a gyermek  kozvetlen  hozzéatartozdja az  intézménylnk  dolgozéja

A felvétel a maximalis létszam eléréséig a nevelési év soran folyamatos.
Féréhelyigényt egész évben folyamatosan be lehet adni, amely alapjan dvodai
eléjegyzésbe keriilnek a gyermekek.
Az Ovoda igazgatOja irasban tajékoztatja a sziil6t gyermeke felvételérdl, illetve hatarozat
forméajaban az elutasitasarél — a jogorvoslati eljaras biztositasaval-.
A kotelez6é 6vodai nevelés fejleszté nevelésben is teljesithet. Az 0vodaba felvett gyermekek
csoportba valo beosztasarol - a sziilok kérését is figyelembe véve - az igazgat6 dont.
A sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele a Szakértéi és Rehabilitdciés Bizottsag

javaslatara, dvodank kijeldlése alapjan torténik.

A beiratashoz sziikséges dokumentumok:

e agyermek nevére kiallitott személyi igazolvany/anyakonyvi kivonat,

e lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany (lakcimkartya),

e agyermek TAJ-kartyaja.
A felvételt nyert gyermekek Ovodaba jardsa a beszoktatasukkal kezdddik. Ennek mddja az
6vodapedagogus ¢és a sziilok megbeszélése alapjan, a gyermekek fejlettségenek és érdekeinek
figyelembevételével torténik. Az Gjonnan felvett gyermek attdl a naptdl kezdhet 6vodaba
jarni, amikor betoltétte a harmadik életévét, vagy - ha id6sebb korban kezdi az 6vodat - a
nevelési év kezdd napjatol, szeptember 1-t6l. Az dvodalatogatds megkezdéséhez ,,Egészséges,
kozosségbe menet” sziildi nyilatkozat leadasa sziikséges (a honlaprol letdlthetd).
Az oOvoda koteles felvenni a nevelési év kezdetétél azokat a felvételi korzetben lakod
gyermekeket, akik a targyévben betoltik 3., illetve 5. életéviiket, vagy akik gyamugyi védelem
alatt 4llnak. Az 6voda az Ujonnan bekolt6zd, kotelezd nevelésben részesiild gyermekeket

felveszi/atveszi.
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A felvetelt nyert gyermekek névsorat jol lathato helyen, az 6voda honlapjan, hirdet6tablajan

kell kifuggeszteni.

Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

e ha a gyermeket egy mésik dvoda atvette. Az dvodavaltast a sziilének az Ovoda
igazgatoja felé irdsban be kell jelentenie. A befogadd Gvoda egy beiratkozasrél sz616
hatérozatot kuld az intézmény részére, mely alapjan a gyermek jogviszonya a KIR-ben
lezérhatd.

e ha az Oktatési Hivatal a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
Kimaradasara.

e ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan (augusztus 31).

e ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul, tiznél tébb napot van tavol - a Koznevelési
Torvény 74, 8 3) bekezdésében foglaltak Kivételével -.
A jogviszony megsziintetése elott, az Ovoda igazgatdja a sziilét legalabb két
alkalommal, irasban kell, hogy figyelmeztesse a kotelezé dvodaba jarasra, és annak
elmulasztasa esetén a kodvetkezményekre. A jogviszony megsziinésérél az 6voda
irdsban értesiti a gyermek allandé lakohelye, ennek hianydban tartdzkodasi helye

szerint illetékes telepiilés jegyzoiét.

3.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezo attdl a nevelési évtél kezdédden, amikor
betdltik 3. életéviiket.
A gyermekek csaladi okok miatti hianyzasa tekintetében nincsen megszabva korlat, azonban
ha 5 munkanapnal tobbet szeretne folyamatosan tavol lenni, sziikséges az igazgatoval
egyeztetni a hianyzast.
A kotelezé6 dvodalatogatds alol az igazgatd, a védénd egyetertésével, - a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva - az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 ovodai
nevelésben vald részvétel alél, ha a gyermek csaladi korilményei, képességeinek

kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. (Kn.tv 88)

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo -eldirasok:
Az igazolatlan hianyzas bintetési fokozatai
e Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
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Ot nap hianyzas esetén

e Ha a gyermek az NKkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

e Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat és az dvoda haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel,
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet
megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

Tiz nap hianyzas esetén
e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az igazgaté a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot

Husz nap hianyzas esetén
e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz reszt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az igazgato
haladéktalanul eértesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot. [20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)]

A csoportvezetd 6vondk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
Ovoda igazgatOjanak, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a megengedett mértéket.
Betegség miatti hianyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az

Ovodapedagogus.

3.11. Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, azok fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megdrzése, az alkalmazotti k6z6sség minden tagjanak kotelessége.

Az Unnepek és megemlékezések a helyi pedagogia programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Alapelv, hogy az 6vodai Unnepek és rendezvények mindenkor a gyermekek
életkori sajatossagaihoz igazodjanak. Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az Unnepi

késziilddésben és az linneplésen részt venni.
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4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az bdvoda igazgatdja, az igazgatl-helyettes és az dvodai Sziil6i Munkak6zosség képviseldje
szlikség szerint, de legalabb félévenként tart értekezletet, ahol az igazgatd, az igazgato-
helyettesek tajékoztatast ad az intézmeény munkajarol.

A Sziiléi Munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni.

A Sziil61 Munkako6zosség képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

(A gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.)

Az dvoda a Sziléi Munkakoziosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziiloket érint6 rendelkezéseiben,

- asziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

- az dvoda és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének meghatarozasaban,
- agyermekvédelmi feladatok végzéseben és

- ahazirendet érint6 kérdésekben.

4.2. Az o6voda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az dvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot méas intézmenyekkel. Az intézmény képviselete az 6voda igazgato jogkdre és
feladata. A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositdsa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartds formaja és mddja az intézményi pedagdgiai programban leirt

szabalyok szerint torténik.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
1. a Polgarmesteri Hivatal és az Ovoda kapcsolata
o Jelentések, beszamolok, igazgatoi értekezleteken keresztil kolcsonds informéalas
2. Altalanos Iskola és az Ovoda kapcsolata
e Szlkség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozds rendezvények munkaterv szerint
3. Nevelési Tanacsado és az Ovoda kapcsolata
e Iskolaérettség megdllapitasa a Pedagogiai Szakszolgalat részérél, a

nagycsoportos 6vodasok korébdl (az 6vondk javaslata alapjan)
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e Logopédiai szlirések ¢s kezelések az arra raszoruld gyermekeknél
4. Gyermekjoléti szolgalat és az Ovoda kapcsolata
e Az o6voda gyermekvédelmi felelése sziikség szerint kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, amelyr6l az o6voda igazgatOjanak rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgatd gyakorolja, gondozza.
e Negyedévenkent (szlikség esetén azonnal) esetmegbeszélés a gyermekvédelmi
felelds kozremitkddésével.
5. Miivelédési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, Védéndk és az Ovoda kapcsolata
e Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivil, szilkség szerinti

latogatasok

4.3. Bels6 kapcsolattartasi formak a munkakozosségek kozott
e Hospitalas
o Ertekezletek, megbeszélések, nyilt napok, 6vodai rendezvények, tinnepek
e Evente egyszer egyeztetd megbeszélés a munkakozosségek kozott

e Munkaértekezlet az igazgato-helyettesek és munkak6zosségek vezetéi kozott,

egyeztetes szerint

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

5.1. A belso ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd kotelessége, felelossége és feladata. Az
6vodai nevelés bels6 ellendrzésének rendjét az intézmeényi Onértékelési program részekent
elkészitett pedagdgus oOnertékelési rendszer teremti meg. A belsé ellen6rzés évente
elkészitendé nyilvanos ellenérzési terv szerint torténik, de az igazgatd, és az Aaltalanos
igazgato-helyettes sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet. Az ellenérzés
eredményét a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat

ismertetni kell a nevel6testiileti értekezleten.

5.2. A belsé ellendrzés célja, hogy:
e az Ovoda igazgatdja biztositsa a megfelelé mennyiségii és mindségii informaciot a
torvényes milkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénzigyi

26



SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT - KASTELY KOZPONTI OVODA GOD OM: 032822

5.5.

tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményekt6l valo esetleges eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag ervényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldoségét.

Az ellendrzés Kkiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerl, elore egyezetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien, - a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, - a napi
felkeésziiltseg mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok ¢€s a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vonb-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezese:

5.6.

elozetes felkésziilés, tervezeés,

felépités es szervezés,

alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kévetelményeinek teljesitése.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellenorzése,

csoportlatogatas.
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Az értékelés soran a pedagogiai munka ellendrzésre keriil:
e adolgozoi teljesitményértékelés, valamint
e ateljes korli intézményi onértékelés soran is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztdsu pedagdgusok
esetében akkor, amikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézmeényi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények kerlilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatok a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkoz6 program tartalmazza.

5.7. A nevelomunka belso ellenorzésére jogosultak kore:

e az Gvoda igazgatdja,

e az -igazgato-helyettesek

Az igazgato kozvetlentil ellendrzi az igazgato-helyettesek neveld munkajat.

5.8. A belsé ellenérzés médszerei, TER

e csoport latogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan,

e dokumentacio — elemzés,

e szObeli, vagy irasbeli beszamoltatas.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését, az dvodai munkaterv részét képezd, belsd
ellendrzési terv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az 6vodavezet6 felelés. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél szintén az dvoda igazgatdja dont.

TER
Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozd hatalyos jogszabéalyok, kézlemények
e anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

e apedagodgusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény

e a pedagOgusok Uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (\V111. 30.) Korm. rendelet

o apedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1\V. 4.) BM rendelet
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e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l ¢és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol sz616 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet

Ez a Szabélyzat a teljesitmény értékelés érvényességere és a hataskorokre terjed Ki.
A dokumentum minden az intézményben dolgozd pedagdgusra, pedagogus diploméaval
rendelkez6 NOKS - os dolgozora Kiterjed.
A TER jogszabalyi hattere
- A pedagbgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. evi LIL torveny 75.8 (2) bekezdés k)
pont;

98.8 (3) bekezdés; 160.8 (7) bekezdés
- A pedagdgusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szo616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

A TER végrehajtasaban résztvevok
A) Ertékel6 vezetdk: elsOsorban az igazgatd (féigazgatd), vagy a szervezeti es

mitk6dési szabalyzat altal lehet6vé tett esetben a tagintézmény-igazgatd és/vagy
az intézményegyseg-vezetd; az igazgatd esetében a fenntarto kijelolt képviseldje;

B) Ertékelt személyek: valamennyi kéznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allo
személy, akire Kiterjed a pedagogus-elomenetel, azaz: pedagogusok
(6vodapedagogusok), pedagdégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez0  nevel6-oktatd  munkat kozvetleniil segitd  munkakdrben
foglalkoztatottak (a tovabbiakban: NOKS), valamint a vezetok.

C) Kozremiikodok: dontési jogkorrel nem rendelkez6, a TER lebonyolitasat az
értékeld vezetd dontése alapjan véleményiikkel, javaslataikkal segitd egyéb
személyek, igy: az igazgaton kiviil a tobbi vezetd, az értékelendd személy
munkako6zosségének vezetdi, valamint - csak tankertleti kdzpont munkaltatd
esetén - a kdzponthoz tartoz6 mas feladatellatasi helyen végzett munka eseten a
feladatellatasi hely igazgatdja.

A TER felépitésének alapelvei:
a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait fegyelembe

vevo felépités
b. adatalapusag,

c. egyszerli, vilagos felépités, kozérthetd, 4tlathato és kezelheté szamu
értékelési szempontrendszer

d. tanév/nevelési év szerinti Gitemezés
e. személyhez igazodo értékelés

f.objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanuldk tervezett fejlesztése
soran elért eredményekre épulés,
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g. a vezetd (értékeld) egyértelmii felelosségének meghatarozdsa az
ertekelésben,

h. atlathato és konnyen kezelhet6 teljesitménykovetelmény,

i.a személyes megbeszélésekre épll a célok és fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa, az érékeld beszélgetés,

J- lehetdség az onértékelésre.

Ertékelési szempontok:
A teljesitményértékelési rendszer minden intézménytipus, illetve minden pedagdgus és vezetd
esetében két részbdl épul fel:

I. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgatd a rendelkezésre 4llo adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogyiijtések alapjan végzi
el. Az egy egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a rendelkezésre allo
adatok, az intézmény adott tanitasi évre, nevelési évre sz6l6 célkitlizései alapjan hatarozza
meg.
I. A személyes teljesitménycélok (a tovabbiakban: teljesitménycélok) meghatarozasa és
értékelése

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

Az érékeléshez rendelkezésre all6 adatok, informaciok forrasai.

Pedagdgusok esetében
- igazgatdi, munkak6z6sség-vezetdi latogatasok,
- foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai
- e- naplé (eKRETA),
- intézmeényi adminisztracio adatai,
- pedagdgiai program,
- éves munkaterv,
- orszagos komptetnciamérési eredmények,
- versenyeredmények,
- szulo1, tanuldi kérdoivek,
- egyéb intézményi dokumentumok.

Vezetd esetében
- a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai:

e szervezeti és milkodési szabalyzat,

e pedagogiai program,
e éves munkaterv, beszamolo,

e szakmai ajanlasok,
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- kiils6 érékelések megallapitasai
- fenntart6 rendelkezésére all6 adatok,
- egyeb egyedi visszajelzések.

Ellenérzési szempontok a diplomas NOKS-o0s dolgozok esetében:
1. A pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége

- 0Onall6sag, szakmai tudas
- aktiv kozremiikodés a nevelés-oktatds folyamatanak tamogatasaban
- elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitasa

- digitalis felkészultség

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:
- kozremiikddés a tervezesi folyamatban
- agyermek dsszetetel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
- reszvétel az intézmeényen belli és kivili programokon
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartas
- megbizhatosag, szakszerliség
- hataridok betartasa
- pontossag
4. Kommunikaci6, egyiittmiikdodés
- aktivitds
- egylttmikodés kiilsd, belso partnerekkel
- kommuniké&cio
5. Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség
- szakmai elkotelezettség, nyitottsag
- feleldsségvallalas
- szakmai fejlédés iranti elktelezettség
6. Munkakorhoz kot6do tamogato, etikus magatartas
- etikus viselkedés
- etikus és jogszerl adatkezelés
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
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Ellenérzési szempontok o6vodapedagogus dolgozo esetén:
1. Pedagbgiai munka mindsége, eredményessége

a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankotelezettség
megkezdésének adatai

a gyermekek ellatésa, fejlesztése a vonatkozd szakmai norméknak, protokollnak
megfeleléen

korszer(i, innovativ pedagogiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazésa

dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram, megvaldsitasa és ezek
hasznosulasa az 6voda életében

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:

éves tartalmi tervezés, napi tervezeés
tobbletfeladatok, kiilonb6zé megbizasok vallalasa
az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények

az intézményen Kivuli programokban valo részveétel

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

a pedagogus szabaly és normakovetd magatartiasa
csoportnapld, mulasztasi napld

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésével Osszefiiggd
adminisztracios tevékenység

4. Kommunikacid, egylittmiikodés

nevelbtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo réaszvétel,
egylittmiikodés szakmai partnerekkel

kapcsolattartds és kommunikacié a sziilokkel/ torvényes képviselokkel

5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés

tehetség jeleit mutatd gyermek dvodai nevelése
a kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése
gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel vald foglalkozas

iskolaba Iépés segitése

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas
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- motivacio, elkotelezettség
- aszervezet képviselete
- etikus magatartas

7. Egyedi intézményi ertékelési szempont

Vezet6i megbizassal rendelkezo 6vodapedagogusok esetén ellendrzési szempontok:
1. Intézményi feladatellatas eredményessége

Er6forrasokkal valo gazdalkodas
Stratégiai szemlélet

Vezetéi kommunikacio és iranyitas
Kiils6 kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

N oo g &~ w D

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési
szempont.

Ezen ellen6rzési szempontokon til meg kell hatarozni, minden év junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetd esetén augusztus 31-ig,
b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycelokat.
Ezek NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezeték esetén 4 darab. A
személyes teljesitménycélok modositasara 8 Gj munkakori feladat esetén) legkésbb a naptari
¢v februarjanak wutolsé napjaig egyszeri alkalommal van Iehetoség. A személyes
teljesitménycélok meghatarozasanak végsé hatarideje: naptari év janius harmadik hete,
péntek. Az egyéni teljesitményceélokat az igazgatd hagyja jova, igazgatd esetén a fenntarto,
vagy annak képviseldje hagyja jova.
Az egyéni teljesitmeény célok pontozasa:
NOKS: 3x8 pont
Pedagogus: 3x8 pont
Igazgato: 4x10 pont
A teljesitménycél pontozasa:

Megvaldsulas mértéke Adhat6 pont | pontszdm  ped., | pontszam vezetd
meghatarozas NOKS esetén esetén
Teljes mértékben | max. pontszam 8 10

megvalosult, kiemelkedd

75%- a megvaldsul a | pontszamok 75% 6 7,5
vallalt célnak, megfeleld

50%-a megvalosul a | pontok 50 % 4 5
véllalt célnak, kevéshé
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megfeleld

Nem valésul meg, és |0 0 0
torekves sem

tapasztalhatd a

megvaldsitasra, nem

megfeleld

Az értékelési id6szak adott nevelési év szeptember 1-t61, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptemberl-t6]l nevelési év augusztus 31. Minden év
Junius 15, és augusztus 15 kozott kell a kovetkezd nevelési évre vonatkozd intézményi
értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot legkésObb
az értékelési idészakot megel6z6 augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatarozasara, minden pedagdgus
tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatok javaslattételre kotelezhetéek. Az
Intézményi értékelési szempontot neveldtestiileti tilésen el kell fogadni. Személyes értékelés
megbeszelést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezet6k esetében ez legfeljebb
augusztus 31-ig kitolhat. Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazésaban kell
rogziteni janius 30-augusztus 15 kozott. Az érintett kollégaval az eredmenyt kézolni kell,
résztertletekre lebontva, indokolni az elért eredményt.
Az értékelés eredménye szerint:

a) 80% felett kiemelkedd

b) 50-80% koz6tt atlagos

¢) 50% alatt fejlesztendd teljesitményszintii.
C) esetben az ertékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, és a kovetkezd évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani.
Az eredmeény fuggvényében bér tobblet adhato, adott munkavallalénak, abban az esetben,

e haeredmenye 80-100% kozott van,

e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben
e mértéke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fligg
e az igazgato egyszemélyes dontése alapjan.

A teljesitményértékelés eredményérél a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI
RENDJE

6.1.  Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes terliletén, az épliiletekben és az udvarokon tartozkoddk kotelesek:
e az 6voda tulajdonat Gvni és védeni,
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e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e a berendezéseket rendeltetés szertien hasznalni,

e az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

AKi betorést észlel, annak haladéktalanul értesitenie kell a rendOrséget és az 6voda

igazgatdjat. A rend6rség megérkeztéig az épiiletbe senki nem mehet be.

6.2. Az épuletek hasznalati rendje:
Az épiilet fObejarata mellé cimtablat, a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen az
épiiletekre zaszlot kell kittizni.
A dolgozok az intézmeény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.
Az ovodaépuletek nyitasat es zarasat a dajkak végzik a munkakari leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.
Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

e akozlekedési utak szabadon hagyasat,

e az elektromos berendezések (kaveéf6zo, vasald stb.) kikapcsolt allapotat,

e az ablakok zart allapotat,

e atlizolto-kesziilekek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithet6ségét.

6.3. Az o6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok:

Az Gvoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit a gyermekek, csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az dvoda Uresen allo helyiségeit zarva kell tartani. Az intézményben
elhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan eszkozoket, amelyek leltarban
vannak, az épiiletbél kivinni csak az Ovoda igazgatojanak beleegyezésével lehet, melyrél
atvételi elismervényt kell késziteni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a
kivitelre keriild targyat, az elvitel hataridejét és az anyagi felelosségvallalast. A szakmai és

fejlesztéeszkozokert, konyvekért az 6vondk a feleldsek.

Az egyes csoportszobak milkodési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
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csoportszobakban a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak. Ovonét a
csoportszobdbdl kihivni csak akkor lehet, ha a gyermekek masik Ovodapedagogussal
maradnak. A csoportszobdkban és az udvaron a gyermekek kozott mobil telefont nem

lehet hasznalni!

Utcai cipdvel a csoportszobdkba €s a mosdokba belépni nem szabad. A sziilok gyermekeikkel
csak a folyosdi 61t6z6ig johetnek be, az dvoda egyéb helyiségeit nem hasznalhatjak.
Ez aldl kivétel:

- a sziilék elére egyeztetett napokon — nyilt nap keretében, vagy csaladi délutanok

alkalmaval latogatnak az 6vodaba

- az Gvoda éves nyilt napjan
A kisérék a gyermeket érkezéskor dvodapedagdgusnak kell, hogy atadjak, illetve csak
Ovodapedagdgus tudtaval vihetik el az Ovodabol. A sziilékre vonatkozd intézményi
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
Az Ovoda épuleteiben talaldo konyhak miikddnek, melyekben a HACCP szabalyai szerint
folyik a munkavégzés. A konyhak teriiletére csak az ott dolgozok, illetve az arra jogosultak

Iéphetnek be.

6.4. Az udvarok hasznalati rendje
Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évo

jatékokat, 1étesitményeket csak 6vonodi feliigyelettel hasznalhatjak.

6.5. Az Ovodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
Az Ovoda bejaratat 9.00-t6l 12.45 6raig, illetve 13.00- 15.00 oréig zarva kell tartani.
Csengetésre az ajtohoz legkdzelebbi csoportszobaba beosztott dajka, akadalyoztatasa esetén a
masik csoport dajkaja koteles ajtot Kinyitni. Az 6voda épiiletébe érkez6 idegent a dajka
fogadja, majd az Ovodatitkari iroda elé kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a megfeleld
célszemély minél elébb rendelkezésre alljon, majd tavozasakor a kapuig kiséri. Az 6vodaba
belépd idegent egyediill hagyni nem szabad. ldegenek az Ovoda teriletén akkor
tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt adott. Az intézmény - a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésér6l és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési

Szabéalyzataban szabalyozni koteles a milkodés rendjét, ezen beliil a belépés ¢és
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benntartozkodas rendjét azok reszére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe 1épése és ott tartozkoddsa a kévetkezok
szerint torténhet:

- kullon engedély és felligyelet nélkl, illetve

- kilon engedely és feliigyelet mellett.

6.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben, az 6voda udvaran, valamint a bejarati/gazdasagi kapu 5 méteres korzetén

bellll - tilos a dohanyzas!

7. A KIEMELKEDO MUNKAVEGZESERT JARO
KERESETKIEGESZITES ELOSZTASANAK ELVEI

e aszakmai munkakozdsségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésenek igényessége,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetese,

e tevékeny részvetel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban, az dévoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvenyeken,

e Ovodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzeseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel eredményeinek, szakmai tapasztalatainak hatékony intézményi hasznositasa,

e palyazatokon valo aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eléadasok megtartasa,

e egymas szakmai tevékenységenek, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az Ovoda egyéni arculatanak, jé hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonall
munka,

e tObbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzese,

e szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljarasokra valo nyitottsag, és
ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitdsa,  segitségnyuijtas,
munkafegyelem.

Kritériumok:

- A gyermekekkel, kollégakkal és a sziilokkel vald jo egyiittmiikodés,

37



SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT - KASTELY KOZPONTI OVODA GOD OM: 032822

- Példamutato fegyelem a munkavegzés egész terlletén

- Tobbletmunkaval jaro, onként vallalt tevékenység a kdzdsség érdekében

- Tobbségében hatranyos helyzetli gyermekekbdl alld csoportban végzett magas
szinvonall neveldmunka

- Szakmai tovabbképzéseken, 6nképzésben vald aktiv részvétel

- Uj moédszerek, eszkozok és eljarasrendek kimunkalasaban, kiprobalasaban torténd
kozremiikodés

- Szakmai cikk publikalasa Pedagogiai folydiratokban és helyi Ujsagban

- Pélyézat irdsa az intézménynek

8. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

8.1. A rendszeres eqészséquaqyi fellgyelet és ellatas rendje:

A fenntarté és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerzédésben szabalyozottak szerint, az
Ovodaban a gyermekorvos évente legalabb egyszer szemeészeti, és belgydgyaszati vizsgalatot
vegez minden gyermeknél. Az iskolakoteles korl gyermekek az iskolai felvétel el6tt orvosi
vizsgalaton vesznek részt. A védéné esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.
Az dvoda dolgozoi kotelesek a gyermekorvossal és a védéndvel egyiittmiikodni, €s a nyugodt
munkavegzés feltételeit biztositani. A gyermekek vizsgalatdnak idejét életrendjik

megzavarasa nélkil kell megszervezni.

8.2. Az évoda dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

8.2.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések:

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi szabalyzat és tlizriado terv rendelkezéseit. A balesetveszélyes korilményt a
munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelel6en kell elharitani.

Az 6vodapedagdgusoknak ismertetnitik kell a gyermekekkel az egészséguk és testi épséguk
védelmére vonatkozo eldirdsokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat
az 6vodai nevelési év megkezdésekor, kirdndulasok és sétak eldtt, tovabba sziikség szerint
életkoruknak es fejlettségliiknek megfeleléen. Az ismertetés tényét az Ovondk a
csoportnaploban kotelesek dokumentalni. Minden évodapedagogus felelds a csoportjaba jaro
gyermekek egészségének és testi épségének megovasaért. Az 6voda igazgatdja az egészséges
és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
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keretében rendszeresen ellendrzi.

8.2.2. Az 6voda dolgozdinak feladata a gyermekbaleset bekdvetkeztekor:

A gyermekek minden tanév elején, koruknak megfelelé szinten felvilagositast kapnak a
veszélyforrasok Kikiiszobolésére, valamint a kozlekedés rendjérél, veszélyeir6l.

A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, és
ha szlikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést, rosszullétet okozd veszélyforrast a téle
telhetd modon meg kell sziintetni. Minden gyermekbalesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell
az intézményben tartozkodd felelés vezetonek. E feladatok ellatdsidban a gyermekbaleset
szinhelyén jelen 1év6 tobbi felnbttnek is részt kell vennie. Baleset el6forduldsakor a
csoportvezetd ovodapedagodgusnak minden esetben tdjékoztatnia kell a sziilét/gondviseldt.
AKki ezt nem jelenti, mulasztast kovet el. Amennyiben a gyermek orvosi ellatasra szorul, a
sziil6t az Ovoda azonnal értesiti, és jegyzOkonyvet allit ki a baleset koriilményeir6l. Az
Ovodaban tortént mindenféle balesetet ki kell vizsgélni az évoda igazgatojanak. A vizsgalat
eredményeképpen a szilkséges intézkedeseket végre kell hajtani.

8.3.  Gyermekvedelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgoz6 a
gyermeknél veszélyeztetesre utald jelet tapasztal, az igazgato altal koteles jelezni a
Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési év legelso sziildi értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagdgus informalja a
sziilbket az oOvodaban folyd gyermekvedelmi munkarél és a gyermekvédelmi szervek

elérhet6ségérol.

8.3.1. A gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése

Az 6voda, az ovodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalati igénybevételt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlodésének eredményeit- szlikseg
szerint, de legalabb félévenként — rogziti.

Rogziti tovabba a gyermek fejlodését szolgalo:
e Intézkedeéseket
e Megallapitasokat
e Javaslatokat

A sziild kérésére az dvoda tajékoztatot készit a gyermek dvodai fejlédésérdl, és javaslatot tesz
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a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre (fejlesztési javaslat). A fejlesztési
javaslat elkészitését a sziil6 az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdését

kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda atadja a sziild részére.

Fontosabb egyiittmiikodés a gyermek veszélyeztetettsége esetén:
Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt segitséget kérhet:

e a Gyermekjoléti Szolgalattdl

e az Oktatasuigyi Szolgalattol

e Mas gyermekvédelmi, csalddjogi teriileten mitkodd szolgélattol
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési intézmény megkeresésére a gyermekjoléti
szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvedelmi rendszer kereti kozott milyen
intézkedest tegyen.

8.4. A gyermekek kisérése

A gyermekek az ovoda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében csak sziild1 beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén, 6vodai csoportonként legalabb

két oOvodai alkalmazottat, Ovodapedagogust és/vagy dajkat kell  biztositani.

8.5. Bombariado és egyéb rendkivili esemény esetére meghatarozott szabalyok
A rendkivili események esetére a 20/2012. EMMI rendelet 4. § végrehajtasara a kovetkezo
intézkedéseket Iéptetjik életbe:

e Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti, a menekiild
Utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

e A Vvaratlan eseményekre val0 szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a
menekulést az intézmény minden éplletében évente legalabb egyszer el kell
gyakorolni.

e Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanis idegen targy észlelése esetén, az Ovoda
éplletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartozkodo igazgatd koteles iranyitani.
Elrendelése, a tlizriadohoz is hasznélt sziréna bekapcsolasaval torténik.
A bombariadot az igazgatd a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime
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- emberélet van-e veszélyben
- aVélt bomba &ltal veszélyeztetett éplletek,
- abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja
A bombariadérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien az 6voda

igazgatojat.

9. AZIRATKEZELES SZABALYAI

9.1. A beérkez6 iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe érkez6 hivatalos iratot az igazgatdi irodaban kell leadni az igazgatonak, vagy
az oOvodatitkarnak. Az irat atvételér6l kérésre igazolast kell kiallitani. Az intézménybe
beérkez6 posta atvételére az intézmény igazgatdja, vagy az 6vodatitkar jogosult. A beérkezd
postat mindenkor az ovodatitkar bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai kiildemény
az illetékesnek kerll atadasra - felbontas nélkil-. A felado nélkil érkezett killdeményeket
felbontas nélkil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmeny igazgatdja elolvassa, iktatasra atadja az
ovodatitkarnak, ¢és rendelkezik az tligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az

ugyiraton minden esetben fel kell tlntetni.

9.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimené iratot mely az intézményt érinti, az intézmény-felelés igazgatdja irja ala és
latja el korbélyegzdvel.

Az igazgatd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az 6vodatitkar az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszammal latja el. Az iktatoszdm sorszambol, alszambdl
és évszambdl all. Az azonos lgyhdz tartozd Ugyiratok, azonos sorszdm és beérkezésiik
alapjan, emelked6 alszammal szerepelnek az iktatokdnyvben. Az iktatdkonyvet a targyev
végen a felhasznalt utolso iktatoszam utan le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi széveggel
hitelesiteni kell: ""Lezarva a .... Iktatoszdammal." Datum, pecsét, alairas.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdok!

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.
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9.3. Nyilatkozat tdmegtajékoztat6 szervek részére
A televizid, a radi6 és az irott sajtdé munkatarsainak adott mindennemii felvilagositas,
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra és nyilatkozattételre csak azdvoda
igazgatoja, vagy az altala kijeldlt személy jogosult.

- A kozolt tények objektivitasaért, szakszerliségért és pontossagért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhatdo nyilatkozat folyamatban 1év6 {igyrél, vagy olyan ténnyel ¢&s
korulménnyel kapcsolatban, amelynek nyilvanossdgra hozatala az intézmeény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna.

Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak igazgatoi engedéllyel
adhato.

9.4. A sziléi panaszok kezelése
A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban az Ovoda igazgatdjahoz
nyujthatjak be, aki 30 napon belil az irdsban benyujtott panaszokra, észrevételekre irasban

valaszol.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A Kkoznevelési intézmény SZMSZ-ét, nevelési-oktatasi intézményben a sziildi szervezet
veleményének kikérésével a nevel6testiilet, fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntarto

egyeteértése sziikséges.
A hatéalybalépés napja a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat jovahagyasanak napja.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvenyét veszti az intézmény 2010. Juniusatol érvenyes

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
véleményezést kovetéen a 2024 januarjatol torténo kiegészitések kapcsan

Véleményezte: SZMK képviseletében

Elfogadta: Nevelotestiilet képviseletében

Jovahagyta: Nevel6testiilet képviseletében

Jovahagyta: SZMK képviseletében

Jovahagyta: Fenntarto nevében
2024.08.30.

Felllvizsgalat: torvényi valtozasok, illetve intézmeényi valtozasok fuggvényében azonnal,
egyébként 5 év malva

Publikalas formaja: Flizve, kézikonyv formajaban
Megtalalhatd: Az 6voda éplileteinek irodajaban

Megtekinthetd: Az 6vodéaban (belsd tanulmanyozasra), az intézményi honlapon

MELLEKLETEK
(a mellékletek az iroddkban megtalalhatdk)

e 1-es tipusu Diabétesz

e Munkakori leirdsok

e Adatvédelmi Szabalyzat

o Teljesitményértékelési Szabalyzat
e |Iskolara valo felkészites

e Ovikréta
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