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1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt.

1.1.

>
>

Ovodai tevékenységre vonatkozé jogszabalyok

35/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a 2014/2015-6s tanév rend;jérol

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XI11. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram;jarol

32/1997. (X1. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

229/2012. Korm. (VII1.28.)) Korm. rendelet a koznevelés informacios rendszerének
létrehozasa és mitkodtetésérdl (KIR)

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

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogus elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

18/1998. (VI1.3.) NM. rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
szlikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)



1.2. Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

>
>

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
8/2000. (VII11.4) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mtikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelladtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

15/1998. (1V.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik
feltételeirdl

37/2014. (1IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol (Hatalyos: 2015. 01.01-t6l)

1.3. Hatalybalépés

Az SZMSZ hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyok

megvaltoznak, vagy ha a nevelGtestiilet, vagy a fenntarto erre javaslatot tesz.

1.4. Az SZMSZ hatalya kiterjed

az intézményvezetdre

vezet6 helyettesekre, telephely 6voda kijelolt képviseldjére
a bolcsdde szakmai vezetdjére

o6vodapedagogusokra

pedagbgiai asszisztensekre

pedagdgiai munkat segitd munkatarsakra

a neveldmunkat segitokre

az 6vodaba ¢s bolcsodébe jard gyerekek kozosségére

YV V.V V V V V V V

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire



2. Alapité okiratfobb adatai

A Kkoltségvetési szerv

1.

2
3
4.
5
6

10.

11.

12.
13.
14.

Megnevezése:

Székhelye:

OM azonositdja:

Létrehozasarol rendelkezo hatarozat:
Az alapitas idopontja:

Az alapito neve és cime:

A fenntarto neve és cime:

Telephelye:

Az intézmény tipusa:

Napsugar Ovoda és Bolcséde
4090 Polgar Bessenyei u. 4-5.
030978

41/1990. (XII.17.) sz. hatarozat
1991.01.05.

Polgar Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

4090 Polgar Barankovics tér 5.
Polgar Varos Onkormanyzata
4090 Polgar Barankovics tér 5.
Mora uti 6voda

4090 Polgar Mora F. u. 8.

Tobbceélu, kozos igazgatast intézmény:6voda és

bolcsdde. Az o6voda a gyermek 3 ¢éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény. A bolcséde a 3 éven aluli kisgyermekek napkdzbeni elldtdsat biztositod

intézményegység.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatinak megnevezése:

» akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény alapjan: 6vodai nevelés

» anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan: évodai nevelés

» a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

alapjan: bolcsddei gondozas és nevelés

Iranyito szerv neve, cime:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:

Az illetékességi, mitkodési kore:

Polgér Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

4090 Polgar Barankovics tér 5.
644116

Polgar Varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési rendje

A magasabb vezet6i megbizast a KépviselO-testiilet adja, az allast nyilvanos palyéazat utjan

tolti be. A megbizds iddtartama 5 év a fenntart6 dontése szerint, a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan. Egyéb munkaltatoi jogokat a

Polgarmester gyakorolja atruhdzott hataskorben.



15. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati (TEAOR) besorolasa és
megnevezése:
851020 Ovodai nevelés

16. Az alaptevékenység meghatarozasa:
A kisgyermekek dvodai nevelése, a bolcsodei ellatas biztositasa a varosban. A nemzetiségi

ovodai nevelés ¢és ellatas integralt megszervezése.

17. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
091110 Ovodai nevelés ellatas, szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés ellatas, miikodtetési feladatai
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
18. Engedélyezett férohely szama maximalis befogadoképesség:
6voda: 270 16
bdlcsdde: 14 f6

19. Nevelési, oktatasi feladatot ellité feladatellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermeklétszam:

ovoda: 9 csoport

sz€khelyen: 6 csoport

telephelyen: 3 csoport

Bessenyei Uti székhely 6vodaba maximalisan felvehetd 1étszam: 180 {6

Mora uti telephely 6vodaba a maximalisan felvehetd 1étszam: 90 16

Bolcsdde: 1 csoport

felveheto 1étszam: 14 {6

20. A feladatellatast szolgalé vagyon:
> Polgar, Bessenyei u. 4-5. sz. alatti 1105/2. helyrajzi szam@, 7593 m? alapteriiletli
ingatlan és felépitményes ingatlana
» Polgar Mora F. u. 8. sz. alatti 2728/1. helyrajzi szamu, 2241 m? alapteriiletii ingatlan

és felépitményes ingatlana



3. Az 6voda szervezeti felépitése

3.1. Vezet6 beosztasok
Magasabb vezet0i beosztasu: intézményvezetd
» Vezetd beosztasuak:
- az intézményvezeto-helyettesek
- bolcsdde szakmai vezetdje
3.2. A vezetoi team allandé tagjai
» intézményvezetd: 1 £6
» intézményvezetd helyettes: 2 {6
» Dbolcsédei szakmai vezet6: 1 £6
» telephely 6voda kijelolt képviseldje: 1 £6

3.3. Az alkalmazotti kozosséget az 6voda és bolcséde székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozdsséget alkotnak a székhelyen és a
telephelyen foglalkoztatott kozalkalmazottak.

3.4. A nevelétestiiletet az ovoda és boleséde székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek alkotjak. A székhelyen, valamint a telephelyen
miik6dd ovodapedagogusok, és pedagogiai asszisztensek onalld kozosséget is alkothatnak.

3.5. Munkatarsi kozosség a miikodési feladatokat segitd, ellatd technikai-miiszaki alkalmazottak

3.6. Bolcsodei dolgozok

3.7. Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara
a székhelyen és a telephely 6vodéban.

3.8. Szakmai csoportot alkotnak az 6voda székhelyén és a telephely 6vodaban a pedagogiai
munkat segitd munkatarsak (dajkak).

3.9. Az 6vodatitkar az intézményvezetéhoz kdzvetleniil beosztott ligyintézd

3.10. Erdekképviseleti csoportok:

» Kozalkalmazotti Tanacs

> Szildi Szervezetek

A Napsugar Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz.

melléklete tartalmazza.



4. Az intézmény mikodési rendje

4.1. Intézményvezetd: Az 6voda élén az intézményvezetd all, aki az intézményfelelds vezetdje.

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat két intézményvezetd helyettes, a bolcsddei

szakmai vezetd, valamint a telephely 6voda kijeldlt képviseldje kozremiikodésével latja el. A vezetd

jogallasat a Kjt. vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg. A vezetésben felelosség terheli, illetve

dontési és képviseleti jog illeti meg. Az intézményvezetd tovabbi allando és eseti feladatokat is

megallapithat az intézményvezetd helyettes, a telephely 6voda kijelolt képviseldje és a bdlcsdde

szakmai vezetdje részére.

Kizaro6lagos hataskorébe tartozik:

>

YV V VY

az intézmény képviselete
az alkalmazotti kozosség feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

feleldsségre vonas

4.2. Az altalanos intézményvezeté helyettes feladatai:

YV V V V V V

a sziiléi szervezettel vald kapcsolattartas

ovodapedagdgusok és dajkdk munkdjanak szervezése, iranyitasa

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése

nyari szabadsagolasi terv elkészitése

a helyettesitések megszervezése, helyettesitési napld vezetése, dsszesitése és leadasa

ellenjegyzés

4.3. A szakmai intézményvezeto helyettes feladatai:

YV V V V V V VY

>

a nemzeti és 6vodai tinnepek megszervezése

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése

a telephely 6vodaval valo kapcsolattartés

munkatarsi értekezletek elokészitése, nevelési értekezletek szervezése
tovabbképzések, hospitalasok szervezése

a szakmai ellen6rzési €s tovabbképzési terv elkészitésében kdzremiikodés
teljesitmény-értékelések elkészitésében kozremiikodés

szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben kozremiikodés

Az intézményvezeto helyettesek felelossége: Az intézményvezetd altalanos és szakmai helyettesei,

vezetdi munkdjukat az intézményvezetd iranyitasaval végzik. Felelosségiliket, feladataikat az

SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.



4.4. Telephely 6voda Kijelolt képviselojének feladatai:
a telephely 6voda nevelGtestiiletét vezeti
ovodajaban iranyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat

egylittmiikodik a sziil6i szervezettel

YV V VYV V

ellatja a gyermekvédelmi feladatokat

» oOvodai és nemzeti linnepek megszervezésérdl gondoskodik
Telephely 6voda kijelolt képviseldjének feleléssége: A telephely évoda kijelolt képviseldje ellatja
az azonnali intézkedést igényld feladatokat. Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt

munkakori leiras tartalmazza.

4.5. Bolcsode szakmai vezetdjének feladatai:

» akisgyermekneveld és a technikai dolgozé munkajanak szervezése, iranyitasa
A bolcsode szakmai vezetdje felelos:A kisgyermek neveld és technikai dolgozok munkajaért.
Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalosulasat

biztositja.

4.6. Az intézményvezetoi team feladatai

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az 6voda egy helyi Pedagogiai
programot ¢s SZMSZ-t készit. Az o6voda mukddését, az oOvodak kozotti munkakapcsolat
elmélyitését a vezetdi team biztositja.
Az intézményvezetdi team javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik:
Dontési jogkor:

» azon kérdésekben, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal
Véleményezési jog:

» akozalkalmazottak anyagi és erkdlcsi elismerésében

» anevelémunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban
Javaslattevo jog:

» minden kérdésben, amely Osszefiigg az intézmény mitkodésével

4.7. A helyettesités rendje

» Az intézményvezet6t tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezeto helyettes,
mindkett6jik tavollétében a szakmai intézményvezetd helyettes teljes jogkdrrel helyettesiti az
azonnali dontést igényld ligyekben. Két hetet meghaladd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a

teljes intézményvezetdi jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a telephely ovoda kijeldlt



képviselGje, ezt kovetéen a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagogus jogosult a sziikséges €s halaszthatatlan intézkedések megtételére.
» A telephely 6voda kijelolt képvisel6jét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus
helyettesiti. Intézkedési jogkdre az intézmény muikdodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
» A Dbolcs6de szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott kisgyermekneveld

helyettesiti.

4.8. Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak feladatai, jogai, miikodése
4.8.1. Alkalmazottak

Az intézmény alkalmazotti koréhez tartozik az intézmény 6sszes dolgozdja:
» anevel6testiilet (6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek)
» amunkatarsak (dajkak, technikai dolgozok)

» Dbolcsédei alkalmazottak (szocialis agazat)

A kozalkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Osszehivasa

sziikséges. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.

Alkalmazotti értekezlet 6sszehivasa

» a koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

» Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak a bolcsddei csoportot, a székhely vagy csak a

telephely ovodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet
4.8.2. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet feladatai és jogai

Neveldtestiilet nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja minden évodapedagogus, pedagogiai asszisztens.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bolcsddei szakmai program
elkészitése és maradéktalan megvalositasa, ezaltal magas szinvonali neveldmunka végzése. A
komplex feladatnak megfeleléen, a neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezik minden az intézményt, a neveldmunkat érint6 tigyben.



A nevelGtestiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogat a nevelési év folyaman tervezett és
rendkiviili értekezleteken gyakorolja:

- tanévnyitd

- tanévzard

- évkozi nevelési értekezlet

A nevelotestiileti értekezlet megszervezésének feladatai:
A nevel6testiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irasos tajékoztatas alapjan targyalja a
nevelGtestiilet
» az 6voda pedagogiai programjat
a bolcsdde szakmai programjat
az SZMSZ tervezetét
az 6voda, bolcsdde hazirendjét

az 6vodai munkaterv javaslatat

vV V V V V

az 6vodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemzd beszamold anyagokat

Az intézményvezetl az irdsos anyagot a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal eljuttatja a
telephely 6voda kijelolt képviseldjéhez, a bolcsdéde vezetdjehez, akik gondoskodnak arrdl, hogy a
nevelOtestiilet tagjai megismerhessék a benne foglaltakat.

A szakmai anyagot a telephely 6vodanevelé kozossége, a bolcsédei gondozok megtargyaljak, s a
kozosség altal kialakitott véleményt a telephely ovoda kijelolt képviseldje, a bolcsdde szakmai

vezetdje ismertetik a neveldtestiilet elott.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

» apedagogiai program és a bolcsddei szakmai program és modositasa, elfogadasara

» aszervezeti és mikodési szabalyzat modositasanak elfogadasara

» anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

» az intézmény éves munkajanak értékelésére, atfogd elemzések, értékelések beszamolok
elfogadasara

» aneveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara

» ahazirend elfogadasara

» szakmai-tovabbképzési terv elfogadasara

» az intézményvezetdi palyazashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasara
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» ahetedik évet betdltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasara

» jogszabalyban meghatarozott esetekben

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
» az intézményvezetO Gsszehivja
» aneveldtestiilet egyharmada kéri

» sziil6i szervezet kezdeményezi akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

A neveldtestiileti ¢és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az intézmény specialis helyzetébdl addédoan, munkakoronként is szervezheté alkalmazotti
értekezlet (pedagodgiai munkat segité munkatirsak) a nevelomunka aktualis feladatainak
tisztazasara.

A tanévnyito értekezleten dontenek az éves munkaterv elfogadasardl, a tanévzard értekezleten
értékelik a nevelési évet, kijelolik a kovetkezd nevelési évre szold feladatokat. Evkozi nevelési
értekezletek témajara a szakmai munkakozosség tesz javaslatot.

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze, témdjat, iddpontjat az 6voda munkaterve
rogziti. A neveldtestiileti értekezletek megtartasara felhasznalhatdé a nevelés nélkiili munkanapok
idokerete.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet akkor hivhatd Gssze, ha a nevel6testiilet vagy a szakszervezet
1/3 része irasban kezdeményezi, megjelolve az okot is. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletet, a témat ¢és idopontot megjeldlve hivja Ossze. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil kell

0sszehivni.

A neveldtestiiletnek kizarolagos dontési jogkore van

» A Pedagogiai Program elfogadasaban
A bolcsddei szakmai program elfogadasaban
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogaddsaban
A nevelési év munkatervének elfogaddsaban
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban
Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében

Nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasdban

vV v V V V VYV VY

Neveldtestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhdzasaban
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

» A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy esetenként - bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az
atruhdzott  jogkorok gyakorloi beszamolasi  kotelezettséggel —tartoznak a
neveldbtestiiletnek.

» A nevelOtestiilet dontéseit egyszeri szotdbbséggel (50 % + 1) hozza. A
szavazategyenlOség esetén az intézményvezetd dont. A nevelbtestiileti hatarozat

pontos szovegét a jegyzOkonyv tartalmazza

4.8.3. Munkatarsak
» pedagoégiai munkat segité munkatarsak (dajkak)
» technikai dolgozok (6voda titkar, karbantarto)

A dajka az 6vodapedagogus irdnyitdsaval végzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi és takaritédsi
feladatokat a munkakori leirasban rogzitettek szerint.

Az oOvodatitkdr az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi adminisztrativ feladatait a
munkakori leirdsban foglaltak szerint.

A karbantartd végzi a kisebb javitdsi munkalatokat, az ehhez kapcsolodd anyagbeszerzést,
udvarrendezést a munkakori leiras szerint.

Munkatarsi értekezlet: a rendkiviili munkatarsi értekezlet 0sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3
részének alairasa és az ok megjeldlése sziikséges.

A dajkdk munkaértekezleteit az altalanos intézményvezetd-helyettes, illetve a telephely ovoda
kijelolt képviseldje hivja Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd

engedélyével hivhato Gssze.

4.8.4. Bolesodei alkalmazottak

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a bolcsédében folyd munka kézvetlen iranyitdsahoz
sziikséges informacidkat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde
szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti személyesen vagy telefonon. Az
intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsédében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsddét. A bolcsdde értekezleteit a bolcsdde
szakmai vezetdje, az intézményvezetd eldzetes €rtesitése mellett hivhatja 6ssze.

A székhely6voda, a telephely 6voda és a bolcsdde nevelbtestiilete nalloan miitkddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A neveldtestiileti  értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv vezetdje a

nevel6testiilet altal felkért kozalkalmazott. Alairja a jegyzOkonyvvezetd, 2 hitelesitd és az
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intézményvezetd. A jegyzOkonyv a nevelOtestiileti értekezlet utan keriil elkészitésre, részét képezi a

jelenléti iv.

4.9. Szakmai munkakozosségek miikodése

A Szakmai Munkakozosségek vezetdi a munkak6zosség nevelési teriiletérdl alkotnak véleményt és

tesznek javaslatot a fejlesztésre szoban és irasban.

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre az alabbi teriileteken:

» Az azonos miveltségi teriileteken tevékenyked6 pedagdgusok szamara a mindségi
szakmai munkavégzés, a modszertani megujulés céljabol, mely segitséget ad az
intézményben foly6 neveld munka tervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.

» Gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara.

» A halmozottan hatranyos helyzetii és sajatos nevelési igényii gyerekek integralt

nevelését szolgald feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosség szervezésének feltételei

A munkako6zdsség vezetdje az azonos szakmodszertani, illetve az azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok altal egy évre megvalasztott és az intézmény vezetdje altal megbizott pedagdgus. A
munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasanak iddtartamdrdl a valasztassal egyidejiileg a
munkakozosség dont. A munkakozdsséget a munkakozdsség-vezetd képviseli.

Szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre 5 f6 6vodapedagogus kezdeményezésére. Egy intézményben
maximum 10 munkak6zosség miikodtetheto.

A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakozdsség tagjainak javaslatara.
A munkakozosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakdzosség fogad el. A
szakmai munkakozosség vezetdje részt vesz az intézményben folydo neveld munka belsd
ellendrzésében, az értékelésben. A szakmai munkakozdsség javaslattételi és véleményezési jogkore
alapjan kapcsolddik be az 6voda vezetésébe.

A munkakozdsség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az dvoda

munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

Szakmai munkakozosség hataskorébe utalt dontések:
» A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség feladatkorébe utalja az 6vodapedagdgusok
kiilon megbizasanak elosztdsaval kapcsolatosan meghatarozott véleményezési jogkorét
» az intézményi Kkoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

» A szakmai munkako6z0sség éves munkajarol a tanév végén irdsos beszamolot készit.
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4.10. A pedagogiai-szakmai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az d6vodaban folyd pedagodgiai tevékenység és a
bolesddében folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A belsd ellenérzés kiterjed az 6voda ¢és bolcséde miikddésének minden teriiletére. Az ellendrzés
évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az dvodai és bolcsddei nevelés belsd
ellendrzésének megszervezéséért, mikodtetéséért az intézményvezeto a felelds. Az ellendrzés tervét
az Ovodavezetd helyettes és a telephely ovoda kijeldlt képviseldinek javaslatai alapjan az

intézményvezetd késziti.

A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak:
» azintézmény vezetdje
» az intézményvezetd helyettesek
» Dbolcsddei szakmai vezetd
» atelephely 6voda kijeldlt képviseldje
» aszakmai munkakdzOsség vezetdje

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi a neveldmunka bels6 ellendrzésére jogosultak munkajat.

Az ellendrzés modszerei:
» latogatasok
» megfigyelések
» beszamolok szdban és irasban
>

irasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
» azintézmény vezetdje
» az intézményvezetd helyettes
» Dbolcsédei szakmai vezetd
» atelephely 6voda kijeldlt képviseldje
>

a szakmai munkak6zosség vezetdje

Az ellendrzés tapasztalatai az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai vezetdvel, a telephely
ovoda kijeldlt képviseldjével, illetve a szakmai munkakozosség vezetdivel keriil megbeszélésre. A
nevelési évzaro értekezleten keriilnek értékelésre a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének

eredményei, az ellendrzés tapasztalatai, megallapitva az esetleges fejleszthetd teriileteket. Az
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ellendrzésekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az érintett felek alairdsukkal fogadjak el, illetve

hagyjak jova.

4.11. Belso kapcsolattartas rendszere, formai

Vezetoi team

Havonként, (minden honap, elsé csiitortok, 14 ora) illetve szlikség szerint tartott vezetdi

megbeszélésen vesznek részt és ez alkalommal beszamolnak a bolcsddében €s a telephely 6vodaban

folyé munkarol, illetve atveszik a sziikséges informaciodkat.

Résztvevok:

» intézményvezetd
» intézményvezetd helyettesek

» telephely 6voda kijelolt képviseldje
» bolcsdde szakmai vezetdje

>

IPR menedzsment vezetdje

Szakmai munkakozosség

Szakmai megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:

>

vV V V V V

intézményvezetd

intézményvezetd helyettesek
telephely 6voda kijelolt képviseldje
bolesdde szakmai vezetdje

IPR menedzsment vezetdje

szakmai munkakozosség vezetdi

Intézményvezeto és a telephely 6voda

>

A telephely ovodat az intézményvezetd helyettes irdnyitja a telephely o6voda kijeldlt
képviseldinek kozremiikodésével és gondoskodik arrol, hogy a gyerekeket és pedagdgusokat
érint6 intézkedések az 6vodaba kelld idében €s mddon eljussanak.

Az intézményvezetd a telephely ovoda kijelolt képviseldje a rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefonon, interneten keresztiil kapcsolatban 4allnak
egymassal.

Kapcsolattartas idopontjait az intézmény munkatervében, illetve az eseménytervben kell

rogziteni, mely a telephely 6vodaban a hirdet6tablan kertil kihirdetésre.
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>

A kolesondsen tajékoztatjdk egymast a gyermekek fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagu a

személyre sz616 nevelés kialakitdsdban és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Telephely 6vodaban tartott alkalmazotti értekezletek rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:

>

YV V V VY

intézményvezetd vagy helyettesei
telephely 6voda kijeldlt képviseldje
telephely 6voda pedagogusai
bolcsdde szakmai vezetdje

nevelémunkat segité dolgozok

Intézményvezet6 és a Bolcsode

>

>

A bolesddei csoportot kozvetleniil a bolecsdde szakmai vezetdje iranyitja. A bolcsddei
szakmai vezetd kozremiikodésével biztositja a szakmai program megvalosulasat.
Az intézményvezetd és a bolcséde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil

kozvetlen telefonon és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A bolcsddében folytatott megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:

>

>
>
>

intézményvezetd vagy helyettesei
telephely 6voda kijelolt képviseldje
telephely 6voda 6vodapedagogusai

bolesdde szakmai vezetdje

Ovoda és sziilok

» Sziil6i értekezlet évente két - harom alkalommal keriil Gsszehivasra, melyen mindkét

Y

6vodapedagogus jelen van. Rendkiviili sziiloi értekezletet kell tartani, ha Osszehivasat az
ovodapedagdgusok, illetve a sziilok 1/3 része kezdeményezi. A sziildi értekezletekrdl az
ovodapedagdgusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziil6i értekezlet nem tudott donteni, az évodai
szlldi szervezet lilésén tovabb kell targyalni.

Nyilt napok évente harom-négy alkalommal keriilnek megszervezésre az dvodapedagdgus
parok kozotti munkamegosztas szerint

Nyilt hét évente egy-két alkalommal keriil megtartasra

Nyilvénos tinnepélyek

Alkoto- és jatszodélutanok
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Y

Csaladlatogatasok évente legalabb egy alkalommal mindkét 6vodapedagogus altal, illetve
sziikség szerint

Fogadoorak a sziilokkel vald idopont egyeztetése utan

Egyéb, k6zos 6vodai rendezvények alkalmaval

frasos tajékoztatas a hirdetétablan, illetve az iizené fiizetekben torténik

Sziil6i Szervezet megbeszélései

Y V. V V V

honlap elérhetdség

Tajékoztatas formai:
» Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
» Sziiloi értekezlet
» Hirdet6tabla
> Uzend fiizet
» Idopont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
» Szervezett programok
Mivel mindegyik més-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.
Az dvodai és bolcsddei sziildi szervezet részére véleményezési jog biztositott:
» az SZMSZ sziiloket érintd rendelkezéseiben
» asziléket anyagilag is érint0 ligyekben
» az ovoda, a bdlcséde és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozasaban
» ahazirend 0sszeallitdsaban

» asziloi értekezletek napirendjének megallapitdsaban

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

» Minden o6vodai és bolcsddei egységben megszervezik a sziilok képviseletére a sziiloi
valasztmanyt, melynek elnokei az 6vodai valasztmany tagjai.

» Az ovodai és bolcsédei szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetek képviseldivel az d6vodapedagogus, az
ovodapedagdgus kompetencia teriiletét meghalad6 iigyekben a vezetd helyettes, illetve a
telephely 6voda kijeldlt képviseldi tartjak a kapcsolatot.

» Az intézményvezeto és az ovodai, bolcsddei sziildi szervezet képviseldje az egylittmiikodés
tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

» A szil6i szervezet képviseldje részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, sziiloket érintd

napirendi pontok targyalasan, véleményezési joga van.
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>

A telephely 6voda és a bolcsddei csoport sziildi szervezetével a telephely 6vodak kijelolt
képviseldi és a bolcs6de szakmai vezetdje milkddik egyiitt, véleményiiket, javaslataikat
tovabbitjak az 6voda vezetdsége felé. A csoportokban mukodod sziiléi szervezettel a

csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

4.12. Kozalkalmazotti tanacs és Sziiloi Szervezet

>

A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében, az altaluk kozvetleniil valasztott Kdézalkalmazotti
Tanécs gyakorolja. Kozalkalmazotti tanacsot kell véalasztani minden olyan munkaltatonal,
ahol a kozalkalmazottak 1étszama a 15 {6t eléri.

Sziiléi szervezetet a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelezettségiik teljesitésére hoznak 1étre.
A sziil6i munkakozosséget a sziilok valasztjdk. Feladatuk, hogy figyelemmel kisérjék a

gyermeki jogok érvényesiilését, tajékozddjanak a pedagdgiai munka eredményességérol.

4.13. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az oOvodat és a bolcs6dét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az

intézményvezetd képviseli. A bolcsdde szakmai vezetdje, a telephelyovoda kijelolt képviseldje a

feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen

beszamolnak a vezetdnek a nevelGtestiilet elott. A kozvetlen partnerekkel vezet6i szinten az

intézményvezetd gondozza a kapcsolatot.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

>

vV V V V V V V V V V V

a fenntartoval

az 4ltalanos iskolaval

Bolcsddei Modszertani Kézponttal

a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Intézettel

Pedagogiai Szakszolgélattal

Gyermekjoléti Szolgalattal

az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.)
az ovodakat tiamogato két alapitvannyal (Csicsergd, Polgari Gyermekmosoly)
az Ovodapedagogusok Egyesiiletével

az Ady Endre Miivel6dési Kozponttal ¢s a Konyvtarral
Polgéri Roma Nemzetiségi Onkorményzattal

az egyhazak képviseldivel
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4.14. Az 6vodai gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, egyiittmiikodés a

Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
A gyermekvédelmi feladatokat az intézményvezetd helyettes és a telephely ovoda kijelolt
képviseldje latjak el:

» egylittmiikodnek a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

» javaslatot tesznek megel6z6 6vo-védo intézkedések megtételére

» figyelemmel kisérik az 5. életéviiket bet6lté gyermek rendszeres 6vodaba jarasat.
A nevelési év kezdetén, az 6voda hirdetd tablajan a sziilok szdmara kozz¢ kell tenni:

» az 6vodai gyermekvédelmi felelds nevét

» afogadoora idépontjat

» a Gyermekjoléti Szolgalat cimét

>

a Pedagogiai Szakszolgalat cimét

4.15. A gyermekek életével kapcsolatos iinnepélyek, megemlékezések rendje, a

hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Nyilvanos iinnepélyek:
» Anyék napja
> FEvzaré (e két iinnepély egyiittesen is szervezhetd),
amelyek az 6voda zéardsa utdn, illetve munkasziineti napon is tarthatok. A gyermekek miisorral
késziilnek. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.
Nyilvanos iinnepek:
» aFarsang
» anagycsoportosok bucsuja
» akaracsonyi nagysziilok talalkozoja
Nem nyilvanos iinnepek:
» Mikulas
» Karacsony
» Husvét
» Gyermeknap
Megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza
A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat.
Az tinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek ajandékot,

diszitik a csoportszobat.
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Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

» ajeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése (Lucazas, sziiret stb.)

» természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése (Madarak-fak, Fold, Viz napja)
Az iinnepek, iinnepélyek, tanulmanyi kiranduldsok, sétdk, mozi-szinhazlatogatas, sport és
jatszénapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos iinnepeket, népi szokasokhoz kapcsolédé alkalmakat az intézmény déleldtti

napirendjében kell tartani.

Nemzeti és allami iinnepek alkalmabol az oOvodak épiiletét fel kell lobogozni, melyrdl az
intézményvezetd helyettes, a telephely ovoda kijeldlt képviseldje és a bolcsdde szakmai vezetdje
gondoskodnak.
» Marcius 15.: a csoportok kokardat, zaszIot tliznek, a nagycsoportosok iinnepi falat
készitenek

» Mijus 1.: majusfa diszitése az 6vodak udvaran

A\

Augusztus 20. és oktdber 23.: ablakok diszitése zaszloval
» Jinius 4.: Trianoni megemlékezés, beszélgetés kiilonboz6 népcsoportok, életérol,

kulturdjardl, az osszetartozasrol

5. Az 6voda nyitva tartasa, a vezetok benntartozkodasa

5.1. Az 6voda nyitvatartasi rendje
A nevelési év szeptember ho 1-t6l augusztus 31-ig tart. Az intézmény hétfotél-péntekig tarto,

otnapos munkarenddel folyamatosan miikodik.

Nyitvatartasi id6:  székhely 6vodaban napi 10,5 6ra
telephely 6vodaban napi 10 6ra
bolcsddében napi 10,5 ora
Ugyelet: székhelydvodaban, bolcsédében: reggel 6.30 — 7.30-ig, délutan 16.00 — 17.00-ig
telephely 6vodaban: reggel 7.00 — 7.30-ig, délutan 16.00 — 17.00-ig

Az intézmény julius 1-t61 augusztus 31-ig terjedd iddben, a fenntartd altal meghatarozottak szerint,
nyari takaritas-karbantartas céljabol zarva tart.

A nyéri zarva tartas idején, a sziilok igényei szerint iigyeletet szerveziink oly moddon, hogy a
gyerekekkel ovodapedagogus foglalkozzon. A nyari zaras el6tt 30 nappal fel kell mérni a gyerekek

elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket az ligyeleti rendrdl tajékoztatni kell.
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A zarva tartas ideje alatt irodai tigyeletet kell tartani. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd
hatdrozza meg. A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérol valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az 6vodakat munkarend szerint érkez6 ovodapedagogus és pedagdgiai munkatars nyitja, illetve a
napi munka végeztével tdvozok egyiittesen zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tal, csak a

hivatalos feladatat végz6 dolgozoé tartézkodhat az épiiletben.

5.2. A vezeték benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil, reggel 8 oOra ¢és délutan 16 ora kozott, az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell tartozkodnia. A
vezetOk benntartozkodédsan kiviili idében, a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult
intézkedésre. A bolcsdde szakmai vezetdjének, a telephely ovoda kijelolt képviseldjének bent
tartozkoddsa munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az altala megbizott 6vodapedagogus felel a

telephely 6voda miikodéséeért.

5.3. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata.
Minden dolgozo felelos:

» az dvodai csoportok, a bolcsdde és kornyezetiik rendjének, tisztasdganak megtartasaért

» atakarékos energiafelhasznalasért

» avagyonvédelemért és az allagmegdvasért

» amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért
Az o6vodak, valamint a bolcsdde helyiségeiben tartozkodashoz az intézményvezetd vagy
helyettesének engedélye sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbdl kivinni.
A gyerekek az 6voda és bolcsdde helyiségeit, udvarat csak oOvodapedagdgus €s gondozénd
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az iiresen allo helyiségeket zarva kell tartani.
Az oOvoda és bolcsdde teriiletén sem az intézmény dolgozoi, sem iizletk6tdk magancélu
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az 6voda altal, a csoportok eszkdzbovitésére
szervezett, tinnephez kotddo arusitas.
Az intézményben parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
Az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén tilos!
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5.4. Az  intézménnyel  jogviszonyban nem allok  belépésének,

benntartozkodasanak rendje
A sziilok és hozzatartozok az 6lt6z0ig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili alkalmakkor a
csoportszobdban is benn tartézkodhatnak.
Rendkiviili alkalmak:

» sziil6i értekezletek

» nyilt napok

» linnepélyek

» alkoto- jatszodélutanok

» aszilok részére szervezett egyéb programok
A sziilok és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos iigyeiket a vezetdi irodaban
intézhetik el, az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg. Az 6vodatitkar a
feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az intézményvezetohdz iranyitja.
Fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetvel vald
egyeztetés utan torténik.
Az 6vodai és bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi. A telephely 6vodaban a kijeldlt képviseld fogadja az 6vodaval

jogviszonyban nem allo kiilsé latogatot.

5.5.A kozalkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak korét, a kozalkalmazottak munkarendjét az Mt. a Kjt. valamint ezek végrehajtasi
rendelete szabalyozza.

A helyi szabalyozas a fentiekkel Osszhangban, munkarendben torténik, amelyet a Munkaterv

tartalmaz.

5.6. Ovodapedagégusok és pedagégiai asszisztensek munkarendje

Az oOvodapedagodgusok, pedagodgiai asszisztensek munkakori feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. A kotelezd oOraszdmon tali, neveldmunkéval, szakmai programmal Osszefiiggd
tevékenységekre megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd ad, a szakmai munkakdzosség
vezetdk, telephely oOvoda kijelolt képviseldje, a bolcséde szakmai vezetdjének véleményét
figyelembe véve.

A megbizas elvei:

» szakmai felkésziiltség
» ratermettség
» aranyos terhelés
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Az 6vodapedagogus a munkakezdés elétt 10 perccel kdteles a munkahelyen megjelenni.

A munkéabdl valo tdvolmaradéds okat lehetdleg el6z0 nap munkaidében, varatlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni a telephely évoda képviseldjének,
illetve az intézményvezetd helyettesnek, aki errdl az intézményvetot értesiti.

A hidnyz6 dolgozé helyettesitésérdl az adott 6voda kijeldlt képviseldje, illetve az intézményvezetd
helyettes gondoskodik.

A munkahelyi, egymds kozotti helyettesitések csak az intézményvezetd és a telephely ovoda

képviseldjének engedélyével torténhetnek.

Kotott munkaido
Az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a nevelési intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e térvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztisidt vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.
A 16.§ (3) bekezdése eldirja, hogy a pedagdgus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatési
intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd feladat ellatasaval
bizzak meg.
Altalanos szabalyt fogalmaz meg a Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagégusra
vonatkozik, igy az Ovodapedagogusokra is. Az alabb idézett (4) bekezdése szerint az
ovodapedagdgusok kotdtt munkaideje a heti 40 6rds munkaidébol 32 orat tesz ki.
Nkt. 62.§ (8) bekezdése alapjan az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes allashelyen
alkalmazott 6vodapedagogusok:

» heti munkaideje 40 o6ra

» kotott munkaidejiik heti 32 o6ra

» amegtartandd foglalkozasok szama heti 32 6ra

» a heti 40 6ras munkaid6 fennmarado részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat az NKt.

62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara kell forditaniuk, amiért — a

korabban jogszabalyban meghatarozott — tuloradijat nem kell fizetni.

A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
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Foglalkozasok eldkészitése

a gyermekek teljesitményének értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien a gyermekek — foglalkozasnak nem
mindsiil6 — feliigyelete

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa, feladat ellatasa

rendelhetd el

Kotott oraszamba (32) be nem szamithato feladatok:

>
>

A\

A\

felkésziilés a napi neveldmunkara

foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl —készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben vald kozremiikodés

napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

az 6vondi, gondozondi munkahoz tartozo, nem pedagdgiai jellegli adminisztracio, a tanligyi
dokumentumok naprakész vezetése

nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon valod
aktiv részvétel

az 6vodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken valod
részvétel

sziilokkel valo kapcsolattartasra forditott id6 (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, fogaddora)
iskolalatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas)

a helyi nevelési és szakmai programmal és a minéségbiztositassal kapcsolatos felméréseken
valo kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében

részvétel a hatrdnyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzark6ztatasaban

palyazatok készitésében vald kozremiikodés

a gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése

a hatranyos helyzetli, egyéni fejlédési litemben halado gyerekek felzarkoztatasa
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Nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezeté a hatalyos
torvények alkalmazasaval allapitja meg, melyre a telephely 6voda képviseldje eldzetesen tesz
javaslatot.

A nevelémunkat segitd dolgozok munkakezdése és befejezése 1épcsdzetes. Fontos szempont, hogy
az ovodai napirendszerinti étkezés idejében minden csoportban legyen az 6vodapedagdgus mellett
egy pedagogiai munkat segité munkatars (dajka).

Az tugyviteli munkakorben alkalmazottak hétfotél-péntekig 8.00-t61 16.00-ig dolgoznak. A

dolgozdk munkarendje az éves munkaterv melléklete.

5.7. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a neveldtestiilet hatdrozza meg és az intézményi
munkatervben rogziti. Az 6voda és bolcsdde hazi rendjét és a miikodés sziildket is érintd pontjait az
ovodapedagogusok az els6 sziiléi értekezleten ismertetik a sziilékkel. A hazirendet a

gyermekoltdozokben ki kell fiiggeszteni.

5.8. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi ellatasrol a véaros Onkormdényzata gondoskodik. Az &évodéaba jard gyerekek
intézményen beliili egészségligyi gondozasat, szlirését a gyermekorvos és az iskolavédond latja el
(az dnkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiigyi sziirést. A védond heti egy alkalommal, illetve
sziikség esetén latogatja az dvodai csoportokat.

A védond feladatai a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, orvosi vizsgalat elokészitése,
elsdsegélynyujtas.

Az intézményvezetd helyettes, illetve a telephely oOvoda kijeldlt képviseldje biztositjadk az
egészségligyl vizsgalat feltételeit, gondoskodnak a sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletrdl, a
gyerekek vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sziirésre keriil sor.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a gyermek napkdzben
betegszik meg, az oOvodapedagdégusnak gondoskodnia kell a gyerek -elkiilonitésérdl, a
lazcsillapitasrol, slirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérdl. A sziildnek az értesitéstol

szamitott legrovidebb iddn beliil el kell vinnie gyermekét az dvodabol.
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Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem latogathatja. A
gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba. Az 6vodapedagogusok a
gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6zo, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).

Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az 6vodat.

A miikodés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani.
(fertétlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zo betegsége esetén

fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra €s a fertétlenitésre.

A bolcséde egészségvédelmi szabalyai

A bolcs6débe jard gyermek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a bolcsdéde orvosa és a
védond latja el.

A bolcsédébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil altalanos
vizsgalatban részesiti. A bolcsdde orvosa heti egy alkalommal latogatja a bolcsddét.

» A Dbolcsodébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C ¢és ennél magasabb hdmérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus
gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A csaladban eldforduld fert6zé betegségrdl a
bolesddét értesiteni kell

» Tetlfertézés esetén a gyermek csak védondi igazoldssal johet ujbol bolcsédébe. A sziild

koteles a gyermek agynemtijének fertétlenitésérdl gondoskodni

A\

Ha a gyermek betegségre gyants vagy beteg, nem szabad a bolcsédébe bevenni

A\

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolcsédét a tejes gyogyulasig nem
latogathatja

A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsédébe

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

YV V VYV V

A bolesode helyiségeit mas, nem nevelési — oktatdsi célra atengedni csak a gyerekek

tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet

Gyermekeknek minden évszakban, az iddjarastol fiiggden biztositani kell a napi egyszeri levegén
tartozkodast, torekedni kell a levegon val6 altatas feltételeinek biztositasara.
A bolcsddei szakemberek ¢és az ¢lelmezésvezetd feleldsek a gyermekek korszerii taplalasaért, az

egészséges ¢letmodra neveléséért.
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6. Intézményi védo, 6vo eldirasok

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

Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében:

» Minden nevelési év kezdetén, kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség szerint minden
ovodai csoportban - a gyermekek ¢életkordnak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiikk védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhatod
magatartasformat

» A gyerekek Ovodai, bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak

» Az oOvoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
o6vodapedagogus és dajka koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni. A bolcsddés és 6vodas gyermek felndtt feliigyelete nélkiil semmilyen
tevékenységet nem végezhet

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6é dvodapedagogus, dajka kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja
észleli, koteles azonnal elharitani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd helyettes,
illetve a telephely oOvoda kijeldlt képviseldjének figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az

intézményvezetd ellendrzi

Az 0vodapedagogusok altal készitett eszk6zok hasznalata

Az 6vodapedagogusok, gondozondk az altaluk készitett eszkdzoket az dvodai, bolesddei dvo-veédod
eldirasok betartdsaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok
hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kozben sem

veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

Gyermekek kisérése: csoportbontas esetén a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 10 gyermek

utan 1 dvodapedagogust €s 1 dajkat kell biztositani.
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Bombariado esetén sziikséges tennivaldk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérol. Bombariadd esetén az intézményvezetd €s a telephely ovoda kijelolt képviseldje
intézkednek. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tiizoltosagot és a Mentdket. Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartdt is
tajékoztatni.

A kiiirités utan az évodapedagogusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérol
az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A renddrség ¢s a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozdk biztositjdk a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

Az intézményvezeté a Bessenyei uti Ovoda esetén a Miivelddési Haz igazgatojaval, a Moéra ti
Ovoda esetén a Tiszantali Viziigyi Igazgatosaggal dolgoz ki egyiittmiikodést a gyerekek

bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésére.

7. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az 6voda Pedagogiai Programjat a bolcsdde Szakmai Programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét egy-egy
példanyban el kell helyezni székhelyen az ovodatitkarnal, a bolcsodében a szakmai vezetonél,
telephelyen a kijelolt képviselonél. A dokumentumokat a sziilék szabadon megtekinthetik. A
telephely 6vodaban és a bolcsddében erre idopont-egyeztetést kell kérni.

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetdé minden hoénap elsé hétféjén 14 oratdl a
székhelyen az intézményvezetotol, a telephely 6vodaban a kijelolt képviseldtol, bolcsddében a
szakmai vezetotol.

Elézetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén tdjékoztatas kérhetdé mas idépontban is.
Tajékoztatas adhat6 a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai, bolcsddei hazirendet ismertetni kell a sziildvel, illetve annak egy
példanyat at kell adni.

A sziild kérésére az dvodai, bolcsddei dokumentumokat minden d6vodapedagdgus, gondozond

koteles kozreadni.
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Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ-t az 6voda nevelétestiilete fogadja el, az intézményvezetd irja ald. Az SZMSZ a
KépviselO-testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd és a munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

AZ SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Zaradék
Az SZMSZ-t a Napsugar Ovoda és Bolcséde nevelStestillete @ ..............ccoceeuuenn napjan
megtartott hatarozatképes nevelOtestiileti értekezleten, ............... - 0S szavazat-arannyal

elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezetd alairasaval tanusitja.
Az SZMSZ-t Polgar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete......... /2014. (XI. 27.) szdmu
hatarozataval jovahagyta.
Ervényessége: a kihirdetéstdl hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig
Feliilvizsgalat
- minden térvényi valtozas esetén
- illetve az intézmény miikodésében, szervezeti egységeiben bedllt valtozas esetén, a
feliilvizsgalat kezdeményezo6i lehetnek:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes

e fenntartd

fenntarto intézményvezetd
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