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Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az OVO KLUB MAGANOVODA (1142

Budapest, Dorozsmai u. 21) felépitését, miikodésének belsé rendjét, az intézmény

kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, hatarozza meg.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az Gvodaba jaré gyermekek kozossegeére,

- agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

- anevelOtestiiletre,

- az intézményvezetore,

- aneveldmunkat segitdkre,

- az egyéb munkakorben dolgozokra.

1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra vonatkozé fontos jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol (Nat rendelet)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl (kerettantervi rendelet)

20/2012. (VHI. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

a Munka Torvénykonyvérdl szolo (Mt.) 1992.évi XXII. tv. €s modositasai
217/1998. (X11.30.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol mikodésérol
37/2001. (X. 12.) OM a katasztrofak elleni védekezésérol

11/1994. (V1.8.) MKM a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérol szolo
tobbszor modositott rendelet (tovabbiakban: R)
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e 40/1999. (X.8) OM rendelete az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa

Hivatalanak feladatair6l és mitkdésének szabalyair6l

o 14/1994. (V1.24.) MKM rendelete a képzési kotelezettségrol — és modositasai

e a24/2000. (VIII. 29.) OM rendelete a kiemelt munkavégzésért

e a 137/1996. (VIII: 28) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadéasarol (ONAP)

e 2a26/1997. (IX:3.) NM rendelete az iskolai — egészségugyi ellatasarol

2. Az intézmény meghatarozéasa:

Az 6voda mitkddésének altalanos szabalyait az Alapitd Okirat tartalmazza.

Szama: 1. /2005. (V. 04.)

Az intézmény neve: OVO KLUB MAGANOVODA
Az intézmény cime: 1142 Budapest, Dorozsmai u. 21.
Telefon: 06-1-220-8232

E-mail cim: ovoklubmaganovi@gmail.com

Az intézmény OM azonositd szama: 200291

Az intézmény felligyeleti szervei:

e a szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntarto: OVO KLUB Nevelési és
Képességfejlesztési Kdzhaszni Tarsasag (OVO KLUB Kht.) /1144. Budapest,
Ond vezér park 4./,

e fenntartoi tevékenység torvényességi felugyeletét Budapest-Zugl6
Onkormanyzatanak jegyzdije (1145 Budapest, Pétervarad u. 2.), aki a feliigyeletet a

Polgarmesteri Hivatal agazatilag illetékes belsd szervezeti egysége utjan latja el.

Az intézmény jogallasa: jogi személy.

Az intézmény képviseldje: az 6voda vezetdje.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo.
Gazdasagi forméaja részben onalléan gazdalkodd szervezet, gazdalkodasat a fenntartd
elkllonitetten végezteti.



Az ovoda bélyegzdinek felirata: OVO KLUB MAGANOVODA
OM: 200291
1142 Bp., Dorozsmai u. 21.
T: 220-82-32

Hosszu bélyegzd:

Korbélyegzé:

Az 6vodai bélyegzdk hasznalatara jogosult dolgozok:
e vezetd 6vodapedagogus

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet nem folytathat.

A sziilld és a pedagdgus neveld munkajat az ovoda feladatainak ellatasat segitdé pedagdgiai

szakszolgalat: (tekintettel arra, hogy az intézmény alaptevékenysége értelmében vallalja a
sajdtos nevelési igényii beszédfogyatékos gyermekek integralt nevelését-oktatasat.

- Nevelési tanacsadas, fejlesztés: Nevelési Tanacsado (cim, telefon)

- Logopediai ellatas: Pedagdgiai Szakszolgalat, Orszagos Beszédvizsgaldo Szakért6i és

Rehabilitacios Bizottsag

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kdzponti jogszabalyokon Kiviil:

az Alapito Okirat, mely tartalmazza az alapvetden ellatando feladatokat,

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (az intézmény miikodésének rendjérdl)

a Nevelési program (a szakmai feladatokrol)

a Munkaterv, mely a feladatokat kisebb iddsegységekre lebontva hatarozza meg a nevelési
¢év feladatait, a nevelési értekezletek idOpontjat, témait, a tovabbképzési programot, a helyi
tovabbképzések ilitemezését, idopontjat, témajat, az linnepeket, a megemlékezéseket, a

hagyomanyok apolasat, a nevelémunka belso ellendrzésével 6sszefiiggd feladatokat.



3. Az intézmény alapveto feladatai:

A gyermekek harom éves kortdl az iskolaba lépeshez szilkséges fejlettseg eléréséig
(legfeljebb 7éves korig) neveld intézmény. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik
életévét betolti, akkor kezdhet Gjabb nevelési évet az Ovodaban, ha augusztus 31. utan
sziiletett, és a pedagdgiai szakszolgalat vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsadg javasolja,
hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban. A pedagdgiai szakszolgalat vagy a
szakértdi és rehabiliticios bizottsdg ilyen javaslatot a sziild6 kérésére és az Ovoda
neveldtestiiletének egyetértésével tehet. A neveldtestiilet egyetértését a nevelési tanacsado,
illetve a szakért6i és rehabilitacios bizottsag a gyermek, tanuld vizsgalatanak megkezdése

elott szerzi be.
Az 6voda 40 féréhelyes, a gyermekek 2 csoportban:
- 1 kis-kozéps6 csoport,

- 1 kozépsb-nagy csoportként alkotnak szervezeti egyseget.

3.1.4z évoda mitkodésének rendje, munkarendje:

Az bdvodai nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyari zarva
tartas idejér6l — egyeztetés alapjan, a fenntartdé dont, melyr6l a sziilét februar 15-ig értesitjik.
A nevelés nélkiili munkanapokrol 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni

kell.

Az 6vodai neveld nélkiili munkanapok szam egy tanitasi évben 6t napot nem haladhatja meg.

- Az 6voda 5 napos munkarenddel hétf6tdl — péntekig Uzemel, az igényekhez igazodva,
jelenleg 7:15-17:30 Oraig tart nyitva.
- A gyermekek rugalmas napirendjét az adott csoportban vezetett csoportnapl6 tartalmazza.

- Az Gvoda nevelési évenként munkatervében hatarozza meg a pedagdgiai munka aktualis

feladatait, munkarendjét.

3.2 Az bvoda Altal hasznalt nyomtatvanyok jeqyzéke:

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni.
- tandgyi nyilvantartasok, beirtasi naplo,
- felvételi és mulasztasi naplo, foglalkozasi napld,

- alkalmazottak adatai,



- gyermekek adatai,

- jegyzOkonyv a tanuloi balesetrdl,

- nyilvantartas.

Az adatok tovébbithatok a fenntartd, a birosag, a rendbrség az ligyészség részére. A

gyermekek 6vodai fejlodésével, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatok

a sziilének, a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Az 6vodaban a nevel6 és oktatd munka a kdzponti dokumentum az évodai nevelés orszagos

alapprogramja alapjan folyik, mely 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet médositasai szerint

Iépett életbe, és ez alapjan modosult a helyi nevelési programunk is.

Az Gvoda nevelési programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, melyek biztositjak:

az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek szolgaljak a gyermek
személyiségének fejlodését,

kozosségi életre torténd felkészitését,

a szocialisan héatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének
segitését, --a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

a sajatos nevelési igénybdl ered6 hatranyok csokkentését szolgalod specialis fejlesztd

tevékenységet is.

Az dvodai nevelés feladata az 6vodaskord gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.

Ezen belil:

az egészséges életmod alakitasa,
az érzelmi és erkolcsi nevelés és a szocializacid biztositasa,

az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitésa.

4. Az ovoda miikodésének szabalyai, munkarendje

Az intézményben alkalmazottak:
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Az alkalmazottak kore, l1étszama a Kt. 15.8. szerint:

- 6vodavezetd 1 6
- Ovodapedagogusok 4 6
- dajkék 2 16
- logopédus 1 6
- angol tanar 1 £6

Alkalmazasuk feltételei a Kt. 15-16.§. és a Mt. szerint, tovabba az elirt iskolai végzettség és

biintetlen eldélet.

4.1. Az alkalmazottak munkarendje:

Szabalyosan a Kt. 16. és 17.8-a, dijazésa a Kjt. figyelembe vételével, a Mt. rendelkezései

szerint torténik.

4.2. A pedagdqusok munkarendje:

A pedagogusok munkaideje kotelezd oOrakbol, valamint a neveldmunkaval oOsszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

Az Gvodapedagogusok kotelezd oraszama heti 400ra, amibdl heti 32 6ra a gyermekek kozt
eltoltott nevelési ido, heti 4 ora egyéb ovodai teend6kre vonatkozik (pl.: dokumentacio irasa,
dekorélds, iranyitott tevékenységek feltételeinek megteremtése stb.), a fennmaradé 4 6ra
pedig az otthoni felkésziilés 6raszama (pl.: iranyitott tevékenységek anyaganak memorizalésa,
otletek gylijtése az 6vodai tevékenységekhez, szakmai lapok, konyvek olvasasa).

Az 6vodapedagdgusokat a nevelémunkaval 6sszefiiggd kotelezé oraszaman feliil, feladatokra
a vezetd ad megbizast.

Pl.: - megfigyelések, kirandulasok, rendezvények, értekezletek, a gyermekek kisérete.

Az 6vodavezet6 gyermekek kozott eltoltott kotelezd draszama heti 12 Ora.
A vezeték a kotelezd oOraszam és a teljes munkaidé kozotti idében latjdk el a vezetdi
megbizatassal kapcsolatos feladatokat. A vezetdk kotelezd draszaméanak meghatarozasakor

figyelembe kell enni az évodai csoportok és a gyermekek szamat. (Kt. 1. szamu melléklet I11.)

4.3. Az 6vodapedagogusok és a dolgozok munkarendje:
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Az o6vodavezetd munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban meghatarozott heti

munkaidejében ¢és a kotelezd oraszdmban latja el. Helyettesével olyan munkarendet alakit ki,

ami biztositja, hogy egyikik az évodaban tartozkodik.

Az ovodavezetd ¢és helyettesének egyidejii tavollétében a vezetd altal kijeldlt intézkedésre

jogosult- a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé dvodapedagogus személy.

A kialakitott munkarenden beliilli munkaid6-beosztast az dvoda érdekeinek, a gyermekek
megfeleld ellatdsanak figyelembe vételével az 6vodavezetd vagy helyettese a jogszabalyi

lehetdségeken beliili atmeneti idére mddosithatja.
Az ovodapedagdgusok és dolgozok munkaidd beosztdsdnak megtartdsit az ovodavezetd,
illetve helyettese ellenérzi. Az Ovodapedagdogusok és dolgozok munkakezdésének és

tavozasanak ideje 1épcsozetes, a mindenkori gyermeklétszam fiiggvényében.

4.4. Az intézményben val6 tartézkodas rendije:

a vezetd és helyettese kozil a nyitvatartasi idoben egyikiik az intézményben tartozkodik

- a vezetd vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesitést — kiiléon megbizés alapjan
6vodapedagdgus latja el,

- amennyiben a megbizassal rendelkez6 6vond nincs jelen az 6vodaban — szilkség estén az
ovodaban tartdzkod6 leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd pedagdgus jogosult
intézkedesre,

- az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd késziti eld,

- az oOvodapedagégus a heti kotelezd 32 oOraszaman feliil, heti 4 orat koteles az
intézményben tartézkodni,

- valamennyi dolgozo koteles munkahelyén olyan id6pontban megjelenni, hogy a

munkaidejének kezdetére, munkara képes allapotban a munkavégzésre készen legyen.

(munka — véddéruhaban a munkateriileten, csoportban, konyhaban.)

Ha az Ovodapedagdgus es a dolgozé munkajat betegseg vagy egyéb ok miatt a munkarend

szerint nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat eldre, vagy a legrovidebb idén beliil koteles az
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ovodavezetonek vagy helyettesének jelenteni, hogy a helyettesitésrdl gondoskodni tudjanak.

Amennyiben tavolmaradasat nem tudja igazolni, - igazolatlan a mulasztasa, ami a mindenkor

érvényes jogszabaly szerinti kdvetkezményeket vonja maga utan.

- A munkaban valé akadalyoztatast a lehetd legrovidebb idon beliil kotelesek a vezetonek
jelenteni.

- Munkaidében a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

4.5. Az bvodéaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje:

- Az 6vodaépiilet egy bejaraton at kozelithetdé meg.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek a folyosdkon és az 06lt6zékben

tartozkodhatnak.
- A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozo 61tézékben varakozhatnak gyermekeikre.

- A sziilék az 6vodai foglalkozasokon a vezetdvel és az dvondvel tortént egyeztetés utdn
vehetnek reszt.

- A személyzeti helyiségeket csak az 6voda dolgoz6i hasznalhatjak.

- A bejarati ajtokat tiizvédelmi okokbol kulcsra zarni és a menekilési Utvonalat,
eltorlaszolni nem lehet.

- A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzo, illetve a neveldmunkat segitd szakemberek
(orvos, védond, logopédus, pszichologus, gyodgypedagogus) a kijeldlt tobbeélu

helyiségekben végzik munkajukat.

5. Az é6voda miikodésével kapcsolatos altalanos szabalyok:

5.1. Az dvoda 6vO — véd4 szabdlyai:

- Az 6voda miikodtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ eléirasait
mindenkinek be kell tartani. (fertétlenités, takaritds, mosogatas.)

- Az ovodaban megbetegedd, lazas, beteget a sziiloknek minél hamarabb el kell vinnie a
kozosségbdl. Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt all6 gyermekek az intézményt nem
latogathatjak.

- Betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét 6vodaba.

- Az Gvodasokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6, munka alkalmassagi vizsgalaton

részt vett felndttek foglalkozhatnak.
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- Az 6voda konyhajaba csak az alkalmazottak Iéphetnek be. A talalokonyhan az eldirt
védofelszerelés hasznalata kotelez6. A konyhai dolgozok kotelesek munkajuk soran a
HACCP rendszert alkalmazni.

- Sziilok a csoportszobakban csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.

- Az o6voda teriiletén dohanyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, e célra kijelolt helyen

lehet.

- Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.2. A gyermekeket 6v6 — védd szabdlyok:

- Az dvoda dolgozoi nevelési évenként egyszer, ill. alkalmanként munkavédelmi és
tiizvédelmi oktatasban részesiilnek.
- A gyermekek balesetvédelmi oktatasara a nevelési év elején ill. a balesetveszélyes
tevékenységek megkezdésekor folyamatosan ker(l sor, kiilénos tekintettel:
e gyermeknap, sportnap, kirandulasok megszervezése,
e Kkerti munkak végzésére,

e szankozas, csuszkalas elott.

- Az Ovoda helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségligyi munkavédelmi,

tlizvédelmi eldirasokat figyelembe kell venni.

- A balesetveszélyes helyzeteket a munkavédelmi megbizottnak vagy a vezetdnek jelenteni
kell.

- A gyermekek étkezése utcai ruhdban nem torténhet.

- A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el Kkell tavolitani.
(Mérgez6 termések, gombak, fak, bokrok, nyesése, utak csuszdsmentesitése,
meghibasodott jatekok, sth.)

- A tlz — és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kulon, zart helyiségben
raktarozzuk. A veszélyes anyagokkal, csak el6iras szerint lehet banni.

- Tlzgyujtasra, robbanasveszélyes tevékenység végzésére csak a vezetd engedélyével

kertlhet sor.

- Az egyéb tiizvédelmi feladatokat tlizvédelmi szabalyzatunk tartalmazza.
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- Az esedékes feliilvizsgalatokon feltart hidnyossdgok megsziintetésére hataridd
megjelolésével intézkedési tervet készitiink.

- Veszélyes lizemi gépek, berendezések a gyermekek kdzott nem hasznalhatok.

- A karbantartasi, felyjitdsi munkakat végzd szakemberek az oOvodaban a gyerekek
biztonsaganak figyelembe vételével dolgoznak.

- Kerti szerszamok, szUrasra, vagasra alkalmas eszkdzok csak fokozott feliigyelet mellett
adhatok a gyermekek kezébe.

- Az ovodasok csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak az udvaron és az dvoda
helyiségeiben.

- Sétak, kirandulasok legalabb két feln6tt kisérd részvételével szervezhetok csoportonként.
A tavozasrol a vezet6t értesiteni kell.

- Az utcai kapukat minden esetben elektromos zarral zarni kell.

- A gyermeket ismeretlen személynek csak a sziil6 vagy gondviseld irdsbeli bejelentése
utan adunk ki.

- Fertdz0 megbetegedés esetén az ANTSZ eldirasai szerint intézkediink.

- Szalmonella fertéz¢és gyanuja esetén a gyermekek és a dolgozok sziirését megszervezziik.

- Udvari tartéozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

- A gyermekkonyhérol szallitott ételeket eldiras szerint forralva, megfelelé héfokra hiitve
vagy melegitve télaljuk.

- Forré viz, meleg étel kdzelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

- Az ovondk az Ovo- védd eldirdsoknak megfelelden vihetnek be altaluk készitett
pedagdgiai eszkdzoket a csoportokba.

- A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
szlikségleteihez, és az EU szabalyaihoz.

- A gyermekbalesetekrdl / hdrom napon tal gyogyuld sériilés esetén /jegyzokonyvet kell
felvenni. A sulyos baleseteket / a sériilt halalat, érzékszerv elvesztését, jelentOs
karosodasat, érzékszerv elvesztését, csonkulast, beszéloképesség elvesztését, torzulast,

elmezavart okozé balesetet / azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

5.3. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje:
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A feladat ellatdsa valamennyi oOvodapedagogus dolga, Osszekotd a gyermekvédelmi

felelds, a feladat koordinatora — az 6vodavezeto.

- A gyermekvédelmi felelés szept. 30-ig es aktualitaskor beszdmolési kotelezettséggel
rendelkezik.

- Cél: a gyermek fejlédését veszélyeztetd tényezOk korai felismerése, a veszélyeztetettség
megeldzése, elharitasa, intézkedések megtétele.

- A segitségre, védelemre szoruld gyermekek felmérése, veszélyeztetettség okainak
vizsgalata, szakirodalom ajanlasa az 6vonoknek, €s a sziiloknek.

- Sziildi értekezleteken, csaladlatogatasokon valo részvétel.

- A tanév elsé sziili értekezletén és a faliujsagokon tajékoztatjuk a sziiléket a

segitségnyujtasi lehetoségekrol.

A kapcsolattartas formai:

Gyermekjoléti Szolgalat — sziikség szerint

Pedagdgiai Szakszolgélat — sziikség szerint

Polgarmesteri Hivatal Igazgatési Osztaly — sziil6kon keresztiil
Rendorség- alkalmanként

ANTSZ — éves rendszerben, ill. sziikség szerint,

Gyamligy- sziikség szerint,

Orvos, védénd — évi két alkalommal,

Fogorvos — évi 1 alkalommal, minden gyermek

5.4. Eqyéb szabalyok:

- Az dvoda helyiségeit nem oktatasi — nevelési célra atengedni a gyermekek tavollétében,
csak a fenntartd engedélyével lehet.

- Az 6voda helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet.

A dolgozok feleldsek:
e avagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
e az Ovoda tisztasagaért, rendjének biztositasaért,
e azenergia ésszerll és takarékos hasznalataért,

e az Ovoda tulajdonat képez0 eszkozok és berendezések allagdnak megovasaért.
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5.5. Eljards rendkivili események esetén /bombariadd, tlizesemény, foldrengés,

légszennyezés, elemi csapasok, nuklearis veszély, bliincselekmény /
a. Az értesités rendje az eseménytdl fliggden:
/tiz, robbanas, bombariado, foldrengés soran /
e tlizoltosag /105 /
e renddrség /107 /
e mentdk /104 /
e vezetd vagy helyettese
Betorés, rongalas, bincselekmények esetén:
e rendOrség /107 /
e mentdk /104 /

e Ovodavezetd

Bejelenteni a kdvetkezd adatokat kell:
e az esemény pontos helye: OVO KLUB MAGANOVODA (1142 Budapest, Dorozsmai
u.21.)
e az esemény rovid, tényszerll ismertetése
e hany személy van veszélyben,
e abejelentést tevd neve, telefonszdma, illetve az 6voda telefonszama:
b. Biztonsagi intézkedések:
e Az épuletben tartozkodok kimentése, illetve biztonsagba helyezése.
o A veszély jelzésének modja: hosszl csengetés és / vagy szobeli értesités.
A riasztasrol, a veszeélyrdl elsOként értesiild felndtt gondoskodik.
Tiiz és robbanasvesz¢€ly esetén a tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni.
A gyerekeket a veszélyforrastol minél tdvolabb, az épiilethez legkdzelebb esé utcara kell
vinni. A gyermekek fegyelmezetten a feliigyeletiiket ellatdé 6vond és dajka kiséretében
tdvoznak az épiiletbdl.
A kivonulas utan az 6vondk létszamellendrzést végeznek. A gyermekek kimenekitésének
megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy ellendrzi, hogy mindenki elhagyta az
épliletet. Az épiiletben tartozkodd vezetd, vagy az intézkedésre jogosult személy a

kareseményrdl, a megtett intézkedésrol értesiti a fenntartot.
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6. Az dvodavezetés szerkezete:

7z

O VODAVEZETS®OS

L

ANGOL TANAR [ OVODAPEDAGOGUSOK LOGOPEDUS

/

DAJKAK

6.1 Az dvoda felelds vezetdje:

Az 6vodavezetd felelds az intézmény szakszerl, torvényes mikodeéséért, ésszerii
és takarékos gazdalkodaséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Feladatkorébe tartozik [Kt. 55. § ] a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az
intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A neveldtestiilet vezetdje, a jogszabalyokban meghatarozott dontési,
véleményezési és javaslattevl jogkorének érvényesitése.

A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

Az ovoda sziil6i szervezetével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodés.

Felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

Felelds a mindségiradnyitasi program elkészitéséért, miikodéséért.

A gyermekvédelmi munka iranyitasaért.

Feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Képviseli az intézmenyt.

Kapcsolattartas, koordinacios tevékenyséq:
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e Polgarmesteri Hivatallal
e Pedagdgiai Szakszolgalat
e Szakért6i Bizottsagokkal

e Szakmai szervezetekkel

6.2.Az ovodavezetd helyettese:

e avezetd kdzvetlen munkatarsa

e az dvodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat,

e munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket egyeztetés alapjan
az 6vodavezetd irdsban meghataroz,

e avezetd helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodavezetd ¢€s helyettes valamint az 6vodapedagogusok munkakori feladatait a melléklet

tartalmazza.

6.3.Intézményi kdzosségek:

Szakmai munkak6zdsség:
Az 6vodapedagogusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre, [Kt. 58. §] amely dont
szakteriletén:

e atovabbképzesi programokral,

e anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aneveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl sz616 kezdeményezés elfogadasarol,
Véleményezeési jogkdrrel rendelkezik:

e anevelési program elfogadasakor vagy mddositasakor,

e az Ovodai taneszk9zok beszerzésekor,

e az 6vodavezetdi megbizas eldtt a palyazo vezetdi programjardl
Feladatai:

e amunkakdzdsségi tagok on- ill. tovabbképzése,

e a munkakodzOsség témajaban a tervezd, elemzé és értékeld tevékenységben valo

részvétel, javaslattétel a tovabbfejlesztésre,

e az innovacios tevékenységek, segitése, megvaldsitasa, értékelése,
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Gyermekvédelmi felelds feladatai:

kapcsolattartas az dvodapedagogusokkal és a sziilokkel a veszélyeztetettség
feltarésa érdekeben,

részvétel a csaladlatogatasokon a veszélyeztetett gyermek kornyezetében,
részvétel az évenként megrendezésre keriild gyermekvédelmi konferenciakon,
tovabbképzéseken,

a sziilok szamara 1is jol lathatdé helyen elhelyezi a legfontosabb,
gyermekvédelmi feladatot is ellatd intézmények cimét, telefonszamat,

a gyermekvédelmi munkat az 6vodavezetdé koordinalja.

A gyermekvédelmi felelds személyérdl és feladatairdl a sziildket a nevelési év elején szoban

és irasban is tajékoztatjuk.

Nevelotestiilet:

A pedagogusok kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo szerve [Kt. 56. § (1)]. Dontési jogkorébe tartozik [Kt. 57. §]

az intézmény nevelési programjanak elkészitése, elfogadasa,

az SZMSZ, a hazirend, elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa. A megbizott
pedagogus a feladata ellatasarol a soron, kovetkezd munkaértekezleten ill.
nevelOtestiileti értekezleten szamol be.

az éves munkatervek elkészitese, elfogadasa.

az intézmény munkajara vonatkozé beszamolo értékelése, elfogadasa.

Vélemény - nyilvanitasi jogkdrrel rendelkezik:

e az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben

e akoltségvetés szakmai — anyagi keretének felhasznalasakor,

e az Ovodai fejlesztések, beruhazasok tervezesekor

e a gyermekek csoportokba torténd beosztasakor,
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e atankotelezettseg meghosszabbitasakor,
e apedagogusok kilén meghizésanak elosztasakor,
e a helyettesek megbizasakor, a megbizés visszavonésakor,

e az intézmeény — vezetdi palyazat programjarol.

A kozoktatasi intézmény évenként 1 alkalommal tevékenységérdl atfogd beszamolot ad a

fenntartonak.

Nevelotestiileti értekezletek:

1. Nevelési év- nyit6 értekezlet:
Az el0z6 nevelési év munkatervének értékelése, és a kovetkezO évi feladatok
meghatarozasa.

2. Nevelési évzaro értekezlet:
A kovetkez6 nevelési év csoportbeosztasainak, személyi feltételeinek meghatarozasa.
A tanév eldkészitésével kapcsolatos feladatok személyre sz0l6 meghatarozasa.

3. Nevelési értekezletek:
Evente két alkalommal a nevelGtestiillet 4ltal meghatarozott téma feldolgozasa.

/munkatervben val6 pontos régzitése/

4. Rendkivili nevelési értekezlet:
(11/1994. MKM.r. 29. 8)
Akkor szervezhetd, ha a nevel6testiileti tagok egyharmada, az intézmény vezetdje,
vagy a fenntartdé kéri Osszehivasat, a nevelOtestiiletet érintd fontos problémak
megoldasaban.
Ha a sziilk szervezete kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés

elfogadasarol a nevelOtestiilet dont.

Nevelési program: [Kt. 44. 8. 47. §]

Tartalmazza:

e anevelémunkank alapelveit és céljait,

e a gyermekek fejlodésével, kozossegi beilleszkedésével, vagy felzarkoztatasaval
Osszefliggd feladatokat,

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatokat,

e aneveldmunkahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét,
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e aneveldmunka ellenérzési mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerét,

Az 6vodapedagdgusok jogai és kotelesséqgei [Kt. 19. §]

A pedagogus joga, hogy
e nevelési modszereit megvalassza, irdnyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét,
e személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék,

e gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat,

A pedagogus feladatai és kotelességei:
e a gyermekek testi épségének Ovasa, erkolcsi védelme, személyiségik
biztositasa, /tehetséggondozas, felzarkdztatas /
e a gyermekek részére az egészséglik megérzéséhez sziikséges ismeretek atadasa,
gyermekbalesetek esetén a szilkséges intézkedések megtétele,

o kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

A nevel6émunkat segitdk:

Dajkék: 2 0,
e segitik az Ovoda vezetdjének, és a pedagdgusoknak a munkajat annak
érdekében, hogy gyerekek ellatdsa zokkenOmentes legyen,
e az Ovoda éplletének, udvaranak, kertjének takaritdsa, rendbetétele, az
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, a gyermekek egésznapi

gondozéasanak segitése,

Az alkalmazotti k6zdsség alkalmazasanak feltételei a Kt. 15-16. 8. A Kt. 20. és az Mt. szerint

eldirt iskolai végzettség ¢és biintetlen eldélet.

Munkatarsi értekezlet :

Evi egy alkalommal az el6z6 év értékelése, adott év feladatai, aktualis témék megbeszélése.

7. Minéség biztositasa az 6vodaban.

7. 1. A mindségi munkavégzés elismerése:

Célja az atlagon feliili munkateljesitmények anyagi elismerése a kovetkez6 elvek alapjan:

e legaldbb 2-3 év, az adott intézményben eltoltétt jogviszony,
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o kozremiikodés az 6vodamérési, ellendrzési és mindségbiztositasi rendszerében,
[24/2000. OM. r. ]

e tevékeny szakmai mdlt,

e részvétel az intézmény szakmai iranyitasaban,

e a helyi nevelési program elkészitésében, megvalositasaban vallalt szerep,

e az 6voda kotelezd feladatain tul vallalt tevékenységekben valod részvétel és
aktivitas,

e szabadidds tevékenységek, gyermekprogramok megvalositasaban,
megszervezésében valo kozremiikodes,

e aneveldomunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdnak magas szinvonala,

e egy-egy nevelési teriileten kiemelkedd munkat végzé 6vondk elismerése,

e szakmai munka palyazatok Utjan valo segitése,

e innovacios tevékenység, az intézmény szakmai rangjanak emelésében valo
kézremuk6dés,

e specialis feladatok ellatasa: hatranyos helyzetli gyermekek
es¢lyegyenldségének megteremtéséért végzett munka,

e a szociokulturdlis hatrannyal kiizd6 gyermekekkel ¢és sziileikkel valo
foglalkozas,

e tehetséggondozas

e szakmai bemutatok véllalasa,

e részvétel szakmai és az intézmény miikddése szempontjabol fontos civil
szervezetek munkajaban,

e az dvoda kiilsé kapcsolatainak apolasaban vald kézremiikodés, /0voda, iskola,

kulturalis intézmények,/

1. 2. A nevelomunka belsd ellendrzésének szempontjai.

A belsé ellendrzési folyamat a mindségiranyitasi program alapjan torténik. A vezetd és
helyettese az altaluk elkészitett és a nevelOtestiilettel ismertetett ellendrzési litemterv alapjan,

folyamatosan ellenérzi a neveldémunka eredményét.
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e Az ellendrzések eredményét ismerteti az érintettel és értékeli a neveldmunkat. A
hianyossagok megsziintetésére feladatokat hataroz meg, melyek megvalositasat
ellendrzi.

e Az altalanos tapasztalatokat ismertetik a nevelGtestiilet és az alkalmazotti k6zosseg
tagjaival, esetleg a sziil61 kozosséggel.

Az ellendrzés kiterjed kiilondsen:

e amunkakori feladatok ellatasara és annak szinvonalara,

e az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumokban foglalt szabalyok, eldirasok,
feladatok megvalGsulésara,

e a munkafegyelemre.

8.Az intézményi kapcsolattartas rendje

8.1. Az dvoda belsd kapcsolattartasi formdi:

Intézményi kozosségek:
e Ovodakozosség: alkalmazotti, sziild1, gyermekkozosségek Osszessége,
o alkalmazotti kozOsség: az Ovoda neveldtestiiletébdl ¢és az dvodaval
munkaviszonyban all6 valamennyi dolgozébol all,
o sziildi szervezet, kozosség: a Kt. 59-60. § rendelkezik a sziiléi jogokkal,
Ennek alapjan az 6vodaban is gondot forditunk jogaik érvényesitésére, kdzosséget
hozhatnak létre.
A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
nyilt napok, tanacskozasok, fogad6 ordk. A rendszeres €s konkrét idopontokat az dvoda éves

munkaterve tartalmazza.

A gyermekek kozossége: [Kt. 10. §]

A gyermek joga, hogy:

Biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, életrendjét fejlettségének megfelelden
alakitsak ki.

Képességeinek, adottsagainak, nemzeti ill. etnikai hovatartozdsanak megfelelé nevelésben

részesuljon.
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A gyermek, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget eléri, tankotelessé valik. Ha nem
vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjaig dvodas, melyben a nyolcadik
életévét betolti.

A szilok kozossége:

A sziil6k jogai: [Kt.13-14. §]

e aszabad intézményvalasztas,

e az ismeretek tobboldalu kdzvetitésének igenylése,
e az Ovoda alapdokumentumainak megismerése,

e anem kotelezo foglalkozasok igénybe vétele,

e aszildi szervezet létrehozasanak kezdeményezése,

e irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon,

A szilok kotelességei:

e Kkapcsolattartas a pedagégusokkal,
e megtegyen minden tdle telhetdt gyermeke fejlodéséert,
e cldsegitse gyermeke beilleszkedését,

e megismerje és betartsa az 6voda hazirendjét.

A szilok tajékoztatasa:

Az dvoda programjat és hazirendjét a sziilok az weboldalunkrol megismerhetik. A hazirend
egy példanyat minden 6vodat kezdd csalad megkapja. A nevelési program, a hazirend €s az
SZMSZ tartalmarol az elsd sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatdst. Az dvodavezetd €s a
pedagogusok a fenti dokumentumokkal kapcsolatban eldre egyeztetett idopotnban adnak

felvilagositast.

Fogadoorak:

Erintett sziilok és o6vodapedagogusok kozotti megbeszélésre valo lehetéség a gyermek
személyiséqg fejlodése, - fejlesztése erdekében, a kdzds megoldés keresése.

Az Gvodapedagogus egy nevelési évben minimum kétszer kezdeményezi, amikor az aktualis
fejlettségi szintet felmérte, és dokumentalta (oktober, aprilis), majd a fogadodra alkalmaval

ezt kozli a sziilékkel, irdsos formdban bemutatja ¢és alairatja legalabb az egyik
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sziilével/térvényes gondviselével. Tovabbi sziikséges fogadoorakat kezdemeényezhet az

o6vodapedagogus, és a sziil6 egyarant.

Csaladlatogatasok:

A gyermek nevelési hatterének megismerésére, az egyiittnevelés, az egylittmikodés, a segités
legmegfelelobb modjanak alakitasara szervezddnek.

Sziikség szerint tobbszor is lehetséges.

Sziil6i értekezletek:

Az értekezletet az Ovodavezetd vagy a csoportvezetd o6vond hivja Ossze. Levezetdje a
csoportvezetd vagy a tématdl fliggéen a csoportban dolgozé szakképzett 6vodapedagdgus,
vagy meghivott eléadd. A sziildi értekezletek nevelési témajat, rendjét az 6voda és a sziildi
kozosség munkaterve tartalmazza. Az értekezlet témdjarol, idejérdl, a sziiloket legkésdbb 5
nappal el6tte tajékoztatni kell. Az értekezletet megel6zéen az 6voda vezetdjével egyeztetni
kell. Az értekezletrdl jelenléti ivet és jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet irattari elhelyezésre
az 6vodavezetdnek 3 napon belill le kell adni.

A sziil6i szervezet miikodése /11/1994. MKM.r. és 8/2000.0M.r. /

A sziilék a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése €s kotelességeik

teljesitése [Kt. 13-14. 8] érdekében kozdsséget hoznak létre.

A szilok kozossége dont:

e sajat miikodési rend;jérdl,
e munkaterve elfogadasarol,

o tisztviseldi megvalasztasarol.

Véleményezési jogot gyakorol:

e ahézirend Osszeallitdsdnal, mddositasanal,

e az SZMSZ elfogadasara, véleményezéseére,

e az 6vodai dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos helyszinek, idépontok
meghatarozasara,

e avallalkozas alapjan foly6 szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl,
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A sziil6i szervezet véleménvét a kovetkezd kérdésekben kérjuk Ki:

a nevelési ev rendjének munkatervben rogzitett meghatarozasardl /nevelés
nélkuli napok, sziinetek, innepek, megemlékezesek, /

a nevelési program elfogadasdnal, a mindségiranyitasi program, SZMSZ
elfogadasanal,

a vezet6i megbizas el6tt az intézményre vonatkozo vezetési programral,

az intézmény milkddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrdl /kirandulédsok,

dvodai — és csoportrendezvények megszervezésérdl, ..../

A sziilok javaslatot tehetnek az intézmény egészét vagy a gyerekek nagyobb csoportjat érintd

kérdésekrol.

A sziilékkel vald kapcsolattartds formai:

A nevelési feladatok 0sszehangolasa a sziilok és a pedagdgusok kozott, az alabbi alkalmak

soran:

sziloi értekezleteken,

a sziil61 kozosség értekezletein,

nyilt napokon,

egyéb értekezleteken, ahol a gyermekeket érint6 téma van,
unnepélyeken, rendezvényeken, munkadélutanokon,
csaladlatogatasokon,

a hirdet6tablan 1évo informaciokon keresztiil,

a gyermekvédelmi feladatok és intézkedések soran.

8.2.Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az 6voda helyi nevelési programja a bejarat melletti el6térben a falitijsag
mellett talalhato.

A hézirend és a gyermekvédelmi felelds tajékoztatdja szintén itt lathato.

A sziilok az 6vodéaba 1épés elbtti sziildi értekezleten tdjékoztatast kapnak a
hazirendrdl és az intézményi SZMSZ-r61 és a nevelési programrol.
Személyesen adnak felvilagositast az Ovodapedagdgusok a  sziil6i

értekezleteken, az dvodavezet6 pedig barmilyen egyeztetett idopontban.
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o A felvetddott kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon

beliil irasban torténik valaszadas.

8.3. Az 6évoda tagabb kdrnyezetének kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartas modja, formai:

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat a gyermekjoléti szolgalattal, az
egészségligyi szolgaltatast végzO szervekkel, tarsintézményekkel valdé kapcsolatot az
o6vodavezeto elvi irdnyitasa és esetenkénti konkrét kozremikodésével valosul meg. Az érintett
csoportok Ovondi részvételével, a tarsintézmények vezet6jével és munkatarsaival torténik.
Tartalmat, konkrét formajat a tanév munkaterve rogziti, figyelembe véve az adott intézmény

funkciojat.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek, konferenciak,

o tapasztalatcserék, szakmai megbeszélések,
e |atogatésok,

e bemutatdk, nyilt napok,

e Unnepélyek, egyéb rendezvények,

Altalanos iskola:

e Tanitdk-0vodapedagdgusok
e Tanulok- 6vodasok kapcsolata
A kolcsonos ismerkedd latogatasok tartalmat, rendjét, tanévenként az 6voda éves munkaterve

rogziti.

Kulturélis intézmények:

Az Ovoda részt vesz az ovodaskoru gyermekek részére szervezett programokon, babszinhazi
eldadasokon, munka déleldttokon. Az pedagdgusok altal kezdeményezett programok, vizualis
- mozgas - fejlesztés, gyermekkonyvtari foglalkozas, stb.... az illetékes tigyintézdvel elozetes

egyeztetés alapjan szervezddnek.
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8.4. Az 6vodai hagyomanyok apolasa:

A gyermekekkel kapcsolatos hagyoményok dpolésa:

a gyermekcsoportokban kozds megemlékezés a szuletésnapokrol, kisebb
ajandék készitése,

6vodaban Ginnepélyek megtartésa,

Mikulas, adventi késziil6dés, karacsony, farsang, gyereknap, hasvét, piinkosd,
anyak napja, méjus 1., gyereknap,

nyilvanos évzard miisor,

madarak-fak napja,

népi hagyomanyok apolasa a jeles napokhoz kapcsolddva,

kirandulasok, tevékenységek szervezése a sziilokkel kozdsen.

A nevelOkkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai tapasztalatcserék szervezése a csoportok kozott /évi 2-szer /

szakmai napok, neveldi értekezletek szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel /igény szerint egyeztetve a
szervezo féllel /

a szerzett ismeretek, tapasztalatok atadasa, megbeszélése,

a palyakezdok koszontése, beilleszkedésének segitése,

a technikai dolgozok tajékoztatasa a nevelési év feladatairdl, munkatarsi
értekezleten.

a nyugdijba tavozd dolgozo bucsuztatasanak megszervezese

9. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenyséqg szabalyai:

Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltérd célra csak a fenntartd hozzajarulasaval vehetdk

igénybe.

Az épuletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntartdo és az

6vodavezetd jovahagyasaval folytathatd, kizarolag az oktatassal illetve az egeészséges

életmoddal, kérnyezetvédelemmel és mozgassal kapcsolatos témakban
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