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A MUKODEST SZABALYOZO TORVENYEK, RENDELETEK:

Az Otvdskonyi Szivarvany Ovoda:

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezések
meghatarozasa. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. Torvény 25. §
felhatalmazasa alapjan torténik.
A szervezeti és miilk6dési szabalyzatunk 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol
1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és 1996 évi XXVIII tv a

modositasarol.
1999. évi XLILtv. A nemdohanyzék védelmérol
363/2012.(XIL. 17.) Korm. Rendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarsl

1997.évi XXXI. tv a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol és 2009. évi
LXXXI. tv a médositasairdl

A Pottompark Bélesode:
- az 4llamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
végrehajtasar6l szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovabba a

személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
intézmények, valamint a

- személyek szakmai feladatairél és miikodési feltételeirdl szolo 15/1998.(1V.
30.) NM. rendelet vonatkozd rendelkezéseit figyelembe véve hatarozza meg a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), melyben
szervezeti felépitését, miikodésére és belsd/kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket hatarozza meg. Két nagy teriiletet szabalyoz: - a szervezetet €s

a szervezet miikkédését.
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1. Altalanos rendelkezések:

1. 1. A szabélyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotdsanak célja, hogy
meghatirozza az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottémpark Bolcsdde jogallasat,
szervezeti felépitését, a jogszabéalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre tdrténd
lebontasat, a szervezeti egységek, a vezetdk és munkatirsak feladatait, egymashoz valo
viszony4t, a szervezet mikodésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsé kapcsolatai
fenntartasanak és fejlesztésének szabdlyait. Alapkévetelmény, hogy az intézmény mindenkor
és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapité Okiratban rogzitett célok magas
szinvonalon torténd megvalositasara, Otvoskonyi kozség, Szocialis és Szolgaltatastervezési

Koncepcidjaban foglalt feladatok szervezésére és végrehajtasara.

1. 2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, valamit az
Intézmény munkavallaloira, az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban dllokra és a
koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre. Az SZMSZ id6beli hatélya a szabalyzat

jovahagyasaval kezdddik, és a hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje:

Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Bolcsdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a magasabb vezetd (intézményvezetd) késziti el.

Az Otvoskonyi Szivarvany Ovoda és Pottdmpark Bolesdde Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatat az elSterjesztése utin Otvoskonyi Kozség Képviselo-testiilete fogadja el, és
visszavonasig érvényes. Fenntartd6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik

hatélyossa és hatarozatlan id6re szol.

1. 4. SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast, valamint modositast kovetden nyilvanossagra kell
hozni, és meg kell ismertetni az érintettekkel. A szabalyzat megtekintheté az intézmény,
valamint a koézség honlapjan, a kiilonds kozzétételi listin. Személyesen az intézményben

megtekinthetd a bolcs6de szakmai vezetdjénél és az egyesitett intézmény vezetdjénél.
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2. Intézmény adatai, tevékenysége:

2. 1. Az intezmény iranyitasa, felligyelete:

A koltségvetési szerv megnevezése: Otvoskonyi Szivarvany Ovoda és Pottsmpark Bolesdde
A koltségvetési szerv székhelye: 7511 Otvoskonyi F6 u. 50.

Telephelye: Psttémpark Bolesdde 7511 Otvoskényi Bolcséde koz 1

Az intézmény vezetoje: Derzs6 Zsuzsanna

Az intézményvezetd a székhely cimén érhetd el, hivatali idében.

Elérhetdségi telefonszama: +36 82 710-046 +36 20 4899698

Email cim: szivarvany.otvoskonyiwgmail.com

Honlap: https://www.szivarvany-otvoskonyi.hu

A koltségvetési szerv alapitdséra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Otvoskonyi Kozség Onkorményzata

Székhelye: 7511 Otvéskényi F6 u. 51.

A koltségvetési szerv iranyitod szervének:

Megnevezése: Otvoskényi Kozség Onkorményzatdnak Képviseld Testiilete
A koltségvetési szerv fenntartojanak:

Megnevezése: Otvoskonyi Kozség Onkorményzata

Székhelye: 7511 Otvoskonyi Fé u. 51.

A koltségvetési szerv szakmai - modszertani feliigyeletét és iranyitasat, valamint a mikodési
engedélyek kiaddsat: a Somogy Megyei Kormanyhivatal Hatdésagi Foéosztaly Szocidlis és

Gyamiigyi Osztaly végzi (7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 1.).

2. 2. Az intézmény tevékenysége:

Az intézmény tipusa:

Tobbeélu intézmény dvoda- bélesdde

(a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. Torvény 20.§ 81) bekezdés b, pontjaés a 7. §

(1) a) pontja szerinti intézmény)
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Srivardiny Cveda

Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény gazdaségi szervezettel nem rendelkezd, 6nalléan miikodd koltségvetési szerv,
onallé bérgazdalkodasi jogkorrel.

E jogkorben kotelezettséget vallal, munkaltaté jogokat gyakorol, jogszabaly szerint,
modosithatja részeldiranyzatét, a koltségvetés keretei kzott.

Bankszamlan keresztiil bonyolddé pénzforgalommal kapcsolatos feladatait a Polgarmesteri
Hivatal l4tja el.

Az intézmény — kiilon megallapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a

Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal (7562 Segesd Szabadsag tér 1.) végzi.

Torzskdnyvi azonositdja: 815381
Koltségvetési szerv adoszama: 15815381-1-14
Szamlaszam: 11743033-15815381

Az intézmény hosszi bélyegzé felirata és lenyomata:

OTVOSKONYI SZIVARVANY OVODA és POTTOMPARK BOLCSODE
7511 Otvoskényi F6 u.50.

11743033-15815381-00000000

15815381-1-14

Az intézmény kirbélyegzo felirata és lenyomata:
Otvoskoényi Szivarvany Ovoda és Pottompark BolesGde
OM: 202752

7511 Otvoskonyi Fb u. 50

Az intézmény bélyegzdéjének hasznilatira jogosultak:

- intézményvezeto

- intézményvezetd helyettes (50 {6 feletti gyermeklétszdm esetén)

- szakmai vezetd

A kiltségvetési szerv fo tevékenységének szakagazati besorolasa;
851020 Ovodai nevelés
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Alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1)
bekezdés szerint az 6voda a gyermek harom éves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az évodai nevelés a gyermek neveléshez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba
foglal6 foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek harom éves koratdl ellatja — a
gyermekeke védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben meghatérozottak
szerint- a gyermekek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggo feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-
alapjan a sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelését. A t6bbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd:

a) a latassériilt, gyengén lato gyermekeket

b) a hallassériilt nagyothallé gyermekeket

c) az enyhén értelmi fogyatékos gyermekeket

d) abeszédfogyatékos gyermekeket
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az 6vodaba jaré hatranyos helyzetili, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek nevelésére, integralt kereteken beliil. Az intézmény ellatja a
roma nemzetiséghez tartozé gyermekek o6vodai nevelését. Az dvodai nevelés felzarkdztatd
programok keretében kiterjed a roma kisebbségi hagyomanyok, szokasok atorokitésére és a
kisebbségi identitds megalapozésara, fejlesztésére. A nevelési tevékenységen til az intézmény
gondoskodik az 6vodas gyermekek, tovabba a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett

megvaldsitasarol.

A bilcsdde feladata:

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Térvény 42.§-
ban, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV.30)

NM rendelet 3. cimében foglaltak szerinti b6lcsddei ellatas biztositasa.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai ellatis mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
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096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104031 Gyermekek boélcsdédében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesdédében, fogyatékosok nappali intézményében.

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:

Kotelezéen ellatott tevékenysége Otvoskonyi kozség kozigazgatasi teriiletén laké- és
tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek bolcsédei és dvodai ellatisara, nevelésére terjed ki
a szabad férOhelye mért€kéig. A szabad fér6helyek betSltésérdl az 6vodai Pedagdgiai
Programban, illet6leg a Bolcsédei Szakmai Programban rdgzitetteknek megfelelden az
intézményvezetd dont. A bolcsddei ellatast elsésorban a telepiilésen €16 kisgyermekes
csaladok részére biztositja. A szolgéltatdi nyilvantartasban szerepldé fér6helyszam legfeljebb
25%-az erejéig, a bolcsdde ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi

hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat (Gyvt. 94. § (5a) bekezdése alapjan) biztositjuk.

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

1. Otvoskonyi Szivarvany Ovoda 50 6 (2 csoport)
7511 Otvoskonyi, F6 u. 50.

2 Pottompark Bélcséde 12 £6 (1 csoport)
7511 Otvoskényi, Boleséde koz 1.

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére allnak a székhelyén: 6voda és
tornaszoba, a telephelyein: 0j épitésii bolcsdéde ingatlanok. Téagas jaték és mozgasfejleszté
eszk6zokkel felszerelt udvarok tartoznak az épiiletekhez. Az intézmény vezetje a
jogszabalyban meghatdrozott modon felelés a kezelésben 1évd vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért. A feladatok elldtdsdhoz rendelkezésre allnak az int€ézmény
leltar szerint nyilvantartott nagy értékii targyi eszk6zok. Gazdalkodasi feladatait nem 6nalld
jogkdrrel, a fenntartd Onkormanyzat iranyitdsaval végzi. Az intézmény, vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.
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Srivantény Gioda

2. 3. A kéltségvetési szerv szerkezete és mijkodése:

A szervezeti €s miikddési szabélyzatunkban meghatarozzuk, az Alapité okirat alapjan a

koznevelési intézménylink szervezeti felépitését, tovabbd a milkddésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és mikddési

szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

A kéltségvetési szerv vezettjének megbizasi rendje:

A Motv. A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII torvény (Kjt.) és a

pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi

XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben t6rténé végrehajtasa targyaban kiadott

326/2013. Korm. rendelet alapjan. Az intézmény vezetbje az Ovodavezetd, akit palyazat

alapjan Otvoskényi Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete hatarozott idére biz meg,

aki az intézmény dolgozdi felett munkaltatoi joggal rendelkezik.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
1. Koézalkalmazotti Kozalkalmazottak jogallasarél szOolé 1992.évi XXXIII.
jogviszony torvény, a pedagogusok eldmeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasa
targyéaban kiadott 326/2013. Korm.rendelet
2. Munkaviszony Munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény
3. Megbizasi Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
jogviszony
4, Kozfoglalkoztatasi | A  kozfoglalkoztatasrdl és a  kozfoglalkoztatishoz
jogviszony kapcsol6do, valamint egyéb térvények modositasardl szold
2011.évi CVI. térvény
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Az intézmény dolgozdit a kormanyzati funkcidk alapjan meghatarozott térvények, magasabb
jogszabalyok, rendeletek alapjan megallapitott munkakorékre, a fenntart6 altal engedélyezett

létszdmban az intézményvezet6je, mint a munkaltatoi jogkoér gyakorloja alkalmazza.

1. Az 6vodai dolgozdk 1étszama:

Az 6vodapedagogusok létszamat az 6vodai csoportok szama, a kotelezd ordk szama, a
kotelezd oraszamba beszamithaté tevékenységek, és az 6voda nyitvatartasi ideje hatarozza
meg:

- 6vodapedagogus: 5 16

A nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottak 1étszama:

- dajka: 2 {6

2. A béles6de dolgozdinak szdma:

- csecsemo €s kisgyermeknevel6- gondozé: 3 {6
- bélcsodei dajka: 1 {6
Az intézmény dolgoz6i munkajukat nevelési évente aktualizalt munkakori leirasaik alapjan

végzik

2. 4. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa:

[ intézményvezetd ]

| | |
vezet6 helyettes szakmai vezet6
50 6 felett

| I

| 1 | 1
[6vodapedag6gusok] [ dajkak ] [kisgyermeknevelc’ik] ( dajkak J

Az intézmény é€lén az intézményvezetd all, akinek munkajat 50 f6 gyermeklétszam felett a

vezetd helyettes segiti. Az intézményvezeté helyettes kivalasztisa az intézményvezet
hataskore, az alkalmazotti kozOsség véleményezését kovetéen. A Pottompark Boles6de
szakmai vezetdjének megbizasa, hataskérének meghatdrozasa az intézményvezetd feladata.
Azokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly eléir, a nevelGtestiilet gyakorolja a dontési €s

véleményezési jogokat.
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Az intézmény vezetdje:

Felelés az intézmény szakszerli és t6rvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodésért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan f{igyben, amelyet jogszabdly nem wutal mdas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Egyeztet az éves
koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Snkormanyzat illetékes szakembereivel, a normativa
igénylések, lemondasok, illetve elszdmoldsok soran. Dint a dolgozok anyagi és erkdlcsi
elismerésének elveirdl és modjarél. Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori €s egyéb
vitakban, ha azokat a jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskdrbe. Gondoskodik a
jogszabalyokban elbirt intézményi dokumentumok elkészitésrol

Az intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezéséért. Kapcesolatot tart az intézményi Sziiléi Szervezet vezetdségével

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseti jelleggel

helyettesére vagy a bélcséde szakmai vezetdre atruhazhatja.

Az intézményvezeté akadilyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezeté-helyettes helyettesiti, minden olyan
tigyben, amelyek azonnali dontést, illetve intézkedést igényelnek, kivételt képeznek a
munkaltatéi  intézkedések, melyeket a vezetd tartds tavolléte esetén a fenntartd
felhatalmazasaval hozhat az intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd és a helyettese egyidejli tAvolléte esetén, a helyettesités, a vezet6 altal
adott megbizas alapjan torténik. A vezetd altali megbizas hidnyéban, a leghosszabb szolgélati
idével rendelkezd pedagdgus végzi a helyettesitést, az azonnali intézkedést igénylé tigyekben.

A bolcséde szakmai vezetdjét az dltala megbizott kisgyermeknevel6 helyettesiti.

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatiskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az
alabbiakat.
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Az intézményvezeté-helyettes részére

> a technikai dolgozok munk4janak ellenérzése teriiletén teljes koril intézkedési

jogosultsaggal rendelkezik, amelyekr6l beszamolni koteles az intézményvezet6nek.

> A gyermekétkeztetés és a gyermekvédelmi hatdrozatok teljes dokumenticidja és a

fenntarto felé havi jelentések kiildése

> Mentori- és egyes palyazati tevékenységek vezetése

» Mindezen feladatokrol beszamolasi ¢és egyeztetési kotelezettsége van az

intézményvezetd helyettesnek az intézményvezetés felé.

A bioleséde szakmai vezetdje részére:

A KENYSZI dokumentacids rendszer kezelése

A bolesddei intézmény leltarozasi és selejtezési feladatai.

A bolcsdde éves munkaterveinek és beszamoldinak tovabbképzési terveinek
elkészitése.

Bolcsddei dolgozok munkabeosztasanak és szabadsagainak iitemezése.
Mindezen feladatokrdl beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a

szakmai vezetd az intézményvezeté felé.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkijat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld

tevékenységét) a vezetO-helyettes és a szakmai vezetd segiti meghatarozott feladatokkal,

jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény egészét érinté ligyekben minél szélesebb koérti dontés eldkészitésre,

egyeztetésekre van sziikség. A kiilnb6zé dontési forumokra - neveltestiileti, alkalmazotti

értekezletekre - a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselst meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskire

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirisuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, az intézményvezetdnek tartoznak

kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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A pedagégiai munka ellendrzése:
Az intézményben folyo pedagédgiai szakmai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasdnak ellenbrzése az int€zményvezet6 feladata.
A hatékony és jogszerii miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjénak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A
mindenkori Eves Munkaterv alapjan készilt feladatterv részét képezé ellendrzési terv
tartalmazza részletesen.
Ellendrzési tevékenységet végzok /Munkakori leirasuk szerint/

» azintézményvezetd

» az intézményvezets helyettes

» abolcs6de szakmai vezetdje

Evente ellen6rzott teriiletek és gyakorisaguk:
» Pedagogiai és taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése évente kétszer
» Munkarendek betartasanak ellen6rzése évente kétszer
» Gyermekek fejlodését nyomon kveté dokumentumok ellenérzése évente kétszer
» Pedagbdgiai munka ellenérzése minden pedagogus és kisgyermekneveld esetében
évente

» Takarékos gazdalkodés évente

2.5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Alapdokumentumok:
» az Alapité okirat
a Torzskoényv
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Pedagégiai Program
a Hazirend

a Bolcs6de Szakmai Programja

V V.V V V VY

Vezet6i palyazat
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Felvételi és eldjegyzési naplok
Csoportnaplok
A gyermeki fejlédés nyomon kévetése

Felvételi-és mulasztasi napl6

YV V V V VY

Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Az Alapito okirat meghatdrozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja
nyilvantartdsba vételét, jogszerii miik6dését. Elkésziti és modosithatja az intézmény
fenntartoja.

A Torzskényv: Az 6vodai torzskdnyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére
szolgal.

A Szervezeti és Milkiddési szabalyzatot elkésziti az intézmény vezetdje késziti el, kikérve a
Sziiloi Szervezet véleményét. Elfogadja a nevelbtestiilet és a kisgyermeknevel6k k6zossége.
Kotelez6 melléklete az Adatkezelési szabalyzat

Nyilvanossagat biztositjuk, az Onkormanyzat és az intézmény honlapjan, valamint
hozzaférhet6 a vezet6i irodaban.

A Pedagogiai Program

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan Pedagégiai Programot készitettiink,
amely meghatarozza 6vodai nevelésiink alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

Ebben a dokumentumban megfogalmazzuk azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermekeink személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését.

Rogzitjiik, a gyermekek védelmével, szocidlis hatranyok enyhitésével, az esélyegyenlséggel
kapcsolatos feladatainkat, a nemzetiségi nevelés soran, a nemzetiség kulturajanak apolasaval
jar6 feladatokat.

Meghatarozzuk egészségnevelési €s komyezeti nevelési elveket.
A sziilok és pedagdgusok egyiittmiikodésének formait.

A Pedagoégiai Programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd jévahagyasa utan
lép érvénybe. A fenntartdé jovahagyasira az esetlegesen tobbletkoltséget igényld

tevékenységek finanszirozasa miatt van sziikség.
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A Szakmai Program:

Bolcsédénk 6nallé Szakmai program alapjan miikodik, amely a ,,Bolcs6dei nevelés-gondozas
Orszagos Alapprogramja” alapjan késziil. A szakmai program kotelez6 tartalmi elemei az NM
rendelet4/A. § (1) bekezdés alapjan:

A szolgéltato intézmény neve, székhelye, telephelye. Az ellatandé célcsoport és az elldtandéd
teriilet jellemz6i. A szolgaltatas célja, feladatai, alapelvei, igy kiilondsen a megvalositani
kivant program konkrét bemutatasa, a 1étrejovd kapacitasok, a nyujtott szolgéltatdselemek,
tevékenységek leirdsa. Az intézményen beliili és mdas intézményekkel torténd egyiittmiik6dés
modja. A feladatellatds szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatidsok formai, kore,
rendszeressége, valamint a szolgéltatdsi tipusnak megfeleléen a gondozasi, nevelési,
fejlesztési feladatok jellege, tartalma, moédja. Az ellatas igénybevételének modja. A
gyermekjoléti szolgaltatod, intézmény szolgaltatasardl szolé tijékoztatas helyi modja; az
igénybe vevok és a személyes gondoskoddst végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok. A szolgaltatdst nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége
biztositdsdnak maédja, formai.

A Hazirend:

Ovodéank és bolesédénk kiilon hazirenddel rendelkezik, melynek kivonatét a beiratkozéaskor
minden sziild megkapja, tanévnyitd sziildi értekezleten ismertetésre keriil, évzard sziili
értekezleteken kitériink betartdsénak a tapasztalataira. Ev kozben folyamatosan kérjiik
betartasit az intézmény zavartalan miikédésének eldsegitése céljabol.

A csoportnaplok:

A Pedagogiai- illetve a Szakmai Program alapjan a nevelémunka tevékenységeinek
dokumentalaséra szolgél. Benne fel kell tlintetni az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
a megnyitas és lezaras helyét, idopontjat, a csoport megnevezését, a nevelési évet, a csoport
dolgozoinak nevét, a vezetd alairasat €s pecsétjét, a program nevét.

A gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kivetése:

A 20/2012. (VIII.31 EMMI rendelet 93/A. § alapjén tartalmazza a gyermek anamnézisét,
legalabb félévente rogzitve fejlédésének mutatoit, a gyermek fejlédését elbsegitd
megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt. Amennyiben a gyermeket Szakért6i
Bizottsag vizsgalta, annak megallapitasait, idészaki feliilvizsgalatinak megallapitdsait. A
fejlesztést végzd szakember fejlodést szolgald javaslatait, a sziild tijékoztatdsardl szolo

feljegyzéseket.



Otvéskényi Szivarvany Ovoda és Pottémpark Bélcséde

7511 Otvoskonyi, F6 at 50. : 7511 Otvoskényi, Boleséde koz 1.
B (82) 710-046 = 82)

E-mail: szivarvany.otvoskonyi@qgmail.com E-mail:

OM: 202752

Szivanvdny Oveds

Egyéb dokumentumok:

Munkakéri leirasok:

Meghatarozzdk az egyes munkavallalok kotelezettségeit, feladatait, felel6sségi korét,
ellenérzésére vonatkozo szabalyozast.

A nevelési év munkaterve:

A nevelési év munkaterve az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabélyok figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok, megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, feleldsok és hataridok megjelslésével. A
bolcséde éves munkaterve a Szakmai Program alapjan késziil el a szakmai vezetd
koordinalasaval.

Az intézményvezetd az Ovodapedagégusokkal, bolcsédei alkalmazottakkal —tortént
megbeszélések, egyeztetések utdn egy nevelési évre sz616 Munkatervet készit. Az elfogaddsa
a tanévnyité nevelGtestiileti- kisgyermeknevelbi értekezleten tdrténik. A dokumentumot a
fenntartd részére tovabbitja az intézményvezetd. Az évnyitd sziil6i értekezleten a nevelési év
iitemezett rendjérdél, varhaté eseményeirdl, programjair6l a sziil6k részére Gsszefoglald
tajékoztatast nyujt. A munkaterv az intézmény honlapjan elérhet6, e-mailben kikiildésre keriil
a pedagogusoknak, kisgyermekneveloknek és az 6vodai hirdet6 tablan is elhelyezésre keriil.
Tartalmi elemei:

A Pedagogiai Program, illetve annak részeként, a Bélcs6dei Szakmai Program aktudlis
nevelési évre lebontott feladatai. A nevelési év rendje, nevelési év kezd6 és befejezd id6pontja,
nydri zarva tartas, ovodai- bolcsodei sziinetek idépontja, szakmai programok, nevelés nélkiili
munkanapok rendje, felhasznélasa, id6pontja. Az Ovodai, boélcsédei élethez kapcsolodo
megemlékezések, tinnepek, rendezvények idépontja. Kapcsolattartasi formak, programok, az
elore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontja.

Eves beszdmol6:

A nevelési évrol készitett szakmai beszamolét az intézmény vezetdje késziti el, a
Munkatervben eloirt célok megvaldsulasarol. A bolcs6de szakmai vezet6je altal készitett
értékelés a beszamold melléklete. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kézosséggel,
neveldtestiilet tagjaival, a bolcsdde dolgozdival, illetve a fenntarté Snkormanyzattal. A
tanévzaro értekezleten a sziilok részére az éves tervezés megvalosulasardl az intézményvezetd

tajékoztatast nyjt.
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A beszdmol6 az intézmény honlapjéan elérhetd, e-mailben kikiildésre keriil a pedagégusoknak,
kisgyermekneveloknek és az 6vodai, b6lcsddei hirdetd tablan is elhelyezésre keriil.
Tartalmi elemei a kovetkezék: A pedagdgiai munka folyamatinak szakmai értékelése. A
targyi és személyi feltételek alakuldsa 3. Események 4. Konzekvencidk levondsa, az
esetlegesen felmeriilé problémédk megoldaséra valo javaslattétel megfogalmazasa
Egyéb belso szabalyzatok:
Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelési
rendje
A Kozoktatasi Informacids rendszerben eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIL. 28.) Korm. rendelet el6irdsainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran, feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattarba kell
helyezni, az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat.

» Intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

» Alkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

» Gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések

» Oktober 1.-i pedagogus és tanuloi lista

» KENYSZI rendszer elemei
Az elektronikus tUton eléallitott iratokat az intézmény pecsétjével és az Ovodavezetd
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Intézményiinkben az 6vodai csoportnaplok digitdlisan késziilnek, tartalmuk kinyomtatdsa,
utolagosan, minden hénap 5. napjaig kételezd, az adott egységeket az Svodavezetd és a
pedagégusok aldirasukkal hitelesitik. A dokumentumok oldalszamozottak.
A bolcsddei csoportnaplé az eldirasoknak megfelel6 nyomtatott, kézzel vald kitdltést igényld

dokumentum. Eléiras szerinti vezetéséért a bdlcsdde szakmai vezetbje felel.

3. Az intézménymiikddési rendje

Az intézmény hétf6t6l péntekig tartd, Stnapos munkarenddel miikodik. Az intézmény
nyitvatartasi ideje: 6. 30 - 16.30. Az 6vodat az egész napos nyitva tartison beliil, a sziil6k fél
napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy étkezés nélkiil. A bolcs6édébe a rendszeresen jarod,
beirt gyermekek fogadasa is ebben az idékeretben torténik. Sziiléi igények hatdsara a

nyitvatartasi idé modosithatd
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Az 6voda a fenntarté altal engedélyezett, meghatarozott nyari zarva tartasa: Minden év julius
4 hete

Az 6voda a fenntarté altal engedélyezett, meghatarozott téli zarva tartasa: Karacsony €s ujév
kozti id6szak

A boleséde fenntartd altal engedélyezett, meghatarozott nyari zarva tartdsa: Minden év julius
4 hete

A bolesdde a fenntarto altal engedélyezett, meghatarozott téli zarva tartasa: Karacsony és ujév

kozti idoszak

3.1. Munkarend

A teriiletiinkdn levo esélyteremtés €s mindségi nevelémunka érdekében toreksziink arra, hogy
az ovoda nyitvatartasi idejének egészében 6vodapedagdgus legyen jelen az intézményben. A
jelenleg érvényben levé torvényi elbirasok szerint elfogadhatd, ha 6vodapedagdgus reggel 8

o6ratol 12 oraig van jelen az intézményben.

Az intézményvezeté munkarendie:

Az intézményvezetd csoportban eltdltendd kotelezd oraszama heti 10 6ra. A munkaidd és a
kotelezod oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell forditani,
amely nemcsak az d6vodaban eltoltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek, pedagdgiai

konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

Az alkalmazottak munkarendje:
Az alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 6ra, minden dolgozé esetében. Az intézmény

zavartalan milkodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét és a helyettesités rendjét —
a hatélyos jogszabalyok betartidsaval — az intézményvezet6é allapitjia meg. Az intézmény
minden dolgozoéja koteles munkahelyén olyan id6pontban és allapotban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor, munkavégzésre készen alljon. Minden kozalkalmazott az erre
rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidé nyilvantartast vezet (6vodapedagdgusok,
kisgyermeknevelok esetében kotelezd o6ra), melyet mind az alkalmazott, mind a vezetd
alairasaval hitelesit. Az alkalmazottnak a munkabol valé tavolmaradasat eldzetesen jelentenie

kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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A rendkiviili tdivolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elétt
egy oraval jelezni kell az intézményvezetének. Betegség esetén az orvosi igazoldst a

feliilvizsgalat napjan kell leadni az intézményvezetdnek.

Az évodapedagdégusok munkarendije:

Az 6vodapedagégusok délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezben eldirt
csoportban valé tartézkodasukat. Intézményiinkben, heti valtasban dolgoznak az
ovodapedagdgusok.

Munkaidejiikbdl intézményben letdltendd id6: napi 6 ora 24 perc, plusz 20 perc, pihenési id6
Az G6vodavezetd szakértdi feladatai miatt a csiitortoki napon eltérd munkabeosztas is
lehetséges az érintett csoportban. Az adott évre vonatkozé aktudlis munkaid6t személyre

sz0loan az éves munkaidd beosztasi terv tartalmazza.

Az évodapedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok:

A pedagégusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd 6raszambol, valamint a
nevelémunkéval, gyermekekkel kapcsolatos egyéb feladatokbdl All.
A pedagdgusok szdméra - a kotelez6 6raszamon feliili - a nevelé-oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az 6vodavezetd adja.
Az dvodapedagdgus kotelez6 oOraszdmba beletartozé feladatain tal kiilon dijazds nélkiil
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

> afoglalkozasok, szervezett tevékenységek elokészitésével kapcsolatos feladatok,
felkésziilés a foglalkozasokra
a pedagbgiai tevékenységekhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységek, adminisztracid
a gyermekek fejlédésének nyomon kévetd dokumentumok vezetése
a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel,
a gyermek és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
intézményi dokumentumok készitése,

a sziiléi szervezet munkéjanak segitése,

YV V.V V V V V VY

az 6vodai hagyomdanyok keretébe tartézo foglalkozdsok megtartdsa, el6készitése,
megszervezeése,
> az egészséges €letmodra nevelés,

> az intézmény kapcsolatainak dpolasaban valé részvétel,
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> aziskolaldtogatasokon vald részvétel,
»> atovabbképzéseken valo kotelezettség teljesitése,
» a min6ségfejlesztéssel kapcsolatos mérésekben és annak értékeld munkajaban vald

részvétel.

Az 6vodapedagogus — ha kiilon vezeté utasitis nem kotelezi masra - az intézményen
kiviil is ellatja az alabbi tevékenységeket:
> felkésziilés foglalkozasokra, programokra,
a gyermekekkel valé foglalkozas, mérések értékelése,
intézményi benntartézkodashoz nem kotott tigyviteli tevékenység,
tanfolyam, tovabbképzési feladatok, konferencidkon valé részvétel,
kirandulasok, kérnyezeti foglalkozasok,
kisérés az intézményen kiviil,

intézményen kiviili programokon valé részvétel,

vV V V V V V VY

gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatisa, gyermekvédelmi szolgélatokkal vald

kapcsolattartas, csaladlatogatas,

A4

kapcsolattartas kiilsé szolgaltatokkal, logopédussal, pszichologussal stb.,

» intézményi dokumentumok, szabilyzatok, beszamolok, értékelések készitése.

Dajkik munkarendje:
Napi 8 6ra, plusz 20 perc, pihenési 1do6.
Lépcs6zetes munkakezdéssel valositjuk meg: 7-15.20, 7.30- 15.50, 8.10-16.30, id6keretekben.

A kisgvermekneveldk munkaideje:

Intézményben t6ltend6 napi 7 ora, plusz 20 perc pihendidd:
délel6ttos: 6.30 — 14.20 Déluténos: 9.10-16.30
helyettes kisgyermeknevel6: 7.30- 15.50

Bolcsoédei dajka:

Napi 8 6ra, plusz 20 perc, pihenési ido.
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3.2. Helyettesitési rend:

Ovodapedagdeus hidnyzasa esetén:

az 6vodai csoportokban elsésorban az egy csoportban dolgozé 6vonék helyettesitik egymast,

figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé 6vodapedagdgus
akaddlyoztatasa esetén az intézményvezet6 biztosit 6vodapedagdgust helyettesitésre az adott
csoportban az egyenletes terhelés elvének figyelembe vételével. A térvény lehetdséget ad a
délutani 6rakban dajka bevonasara is az 6vodapedagogus tavolléte esetén.

Kisgyermeknevel$ hidnyzasa esetén:

Intézményiink kisgyermekneveld helyettest alkalmaz, igy az ¢ munkaidejének a hidnyzéd
kisgyermeknevel6 munkaidejéhez igazitott atszervezésével.

Bolcsddei dajka hianvzasa esetén:

A helyettes kisgyermeknevel§ helyettesit, a munkaidejének a hianyz6 dajka munkaidejéhez
igazitott atszervezésével

Ovodai dajka hidnyzasa esetén;

A masik csoport dajkdja és az 6vodapedagdgus egymas kozt megosztva veszik 4t a hidnyzé

dajka feladatait.

3.3. Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozoinak szabadsdg megéllapitasa, szabadsag kiaddsa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

A szabadsagolasi tervet az intézményvezetd késziti el a munkavallalokkal egyeztetve, minden
év februar 15.- méajus 31. kozotti idGszakban. Tartalmat az intézményben kifliggeszti, annak
érdekében, hogy a feladatellatas személyi feltételei mindenki 4ltal nyomon k&vethetbek

legyenek.

3.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovéabbképzési
rendje:

A pedagégusok tovabbképzését a 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet szabélyozza. Az

intézmény a tanulasban az intézményi célok megvaldsulasat szolgalé képzéseket tAmogatja.
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A tovibbképzések litemezése céljabol az intézmény 5 évente meguljulé tovabbképzési
programot készit, mely lebonyolitasaért minden év februar 15-ig elkésziti az intézmény
beiskolazasi tervét.

Az intézmény az 1 beiskolazasi terv elkésztése el6tt értékeli az el6zd iddszakot, a
tovabbképzési program idéaranyos végrehajtasat.

- Minden dolgozo6 koteles irasban kérni a vezeté hozzajarulasat, akér diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van sz6, amennyiben a tovabbtanulas az
intézményt barmilyen médon érinti (munkaid6 atszervezés, timogatas)

- A tovabbképzések tdmogatdsénal figyelembe kell venni a pedagdgus
érdeklédés szerinti valasztasat, de annak Osszhangban kell lennie a Pedagogiai
— kisgyermeknevel§ esetén a Szakmai Programmal.

- A kotelez6 tovabbképzések szamitasandl, csak az akkreditalt képzések vehetdk
figyelembe. Amennyiben a dolgoz6 6nhibajabol nem tett eleget tovabbképzési
kotelezettségének, az intézmény vezetGje vele szemben kételes az érvényes

szabélyozok figyelembe vételével eljarni.

3.5. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei,
Szabalyai:

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset- kiegészités szabalyait, Kollektiv Szerz6dés hianyaban
az SZMSZ irja le.

Az a dolgoz6 részesiilhet kereset kiegészitésben, akinek az intézményben legalabb egy éves
munkaviszonnyal rendelkezik. A kereset-kiegészités odaitélésérél az intézményvezetd sajat
hataskorben a nevelétestiilet, kisgyermeknevel6k kozossége meghallgatisaval dont.

Feltételei:

- Magas szinvonalu nevelémunka végzése, a Pedagdgiai-, illetve Szakmai Program teljes k6rii
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

- Specidlis fejlesztési igényii, HH, beilleszkedési és magatartasi zavaros, képességeikben
clmaradast mutatd, vagy tehetséges gyermekek sikeres integracidja és egyéni fejlesztése.

- Nyitottsag és torekvés az ismeretek bovitésére, méodszertani Gjdonsdgok megismerésére,
sikeres adaptalasdra, terjesztésére.

- Innovéacidkban valé részvétel, publikacidk.
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- Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatok tartasa és elemzése.

- Hospitalok fogadésa, felkészitése, mentori tevékenységek.

- Kollégék szakmai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

- Ovodai, bolesédei szabalyzatok elkészitésében valo aktiv részvétel.

- Sziilékkel torténé magas szintii egyiittmiik6dés .

Az 6voda- bolcsdde igényes képviselete kiilénb6z6 rendezvényeken eseményeken.

- Az 6vodan kiviili és beliili rendezvények el6készitésében és lebonyolitdsaban valé aktiv
részvétel

- Informacidk szerzése palyazati lehet6ségekrol, palyazatok készitése

- Jaték, foglalkozasi eszk6z és dekoraciok készitése

3.6. A cafeleria juttatas szabalyai:

Béren kiviili juttatisként az alkalmazottaknak cafeteria juttatds adhaté. Az adott évre
eliranyzott cafeteria mértéke és mddja az intézményi koltségvetés fliggvénye.

Nem jogosult cafeteria igénybe vételére:

- fizetés nélkiili szabadsag idétartamara, CSED, GYED alatt,

- prébaiddé alatt

- azon id0tartamra, amelyben illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a
tavollét idétartama meghaladja a 30 napot.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kdzben megszilinik, a jogviszony utols6 napjaig jogosult a

cafeteria juttatasra.

4. Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az intézmény munkavallaloin, a gyerekeken és a jogviszonyban nem 4llok koziil az d6vodaba,
bolcsddébe jaro gyerekek sziilei és a fenntarté képviseldit kivéve, idegenek, - vagyonbiztonsagi

okok és a gyermekek védelme érdekében csak kisérOvel, és csak az elfoglaltsiguk idejére

tartozkodhatnak az épiiletben.
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—

Az idegen belépoknek az épiiletbe vald belépésiikkor igazolniuk kell magukat. Az intézmény
dolgozdja a vezetdhdz vagy a helyettesitési sorrend kovetkezd tagjahoz kiséri az érkez6
vendéget, aki jogosult a sziikséges tdjékoztatast megadni.

Az intézményben valé benntartézkodas nem zavarhatja a neveld, nevel$-oktaté és gondozo6i
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit. A gyermekcsoport életszervezésének megzavarasa
csak nagyon indokolt esetben lehetséges, amit a vezetdnek jelenteni kell.

A fenntartéi, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.,

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi, kisgyermekneveldi,
illetve dajkai feliigyelettel hasznalhatjak.

Az ételszallitdis a konyhdhoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény 4&ltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az dévodapedagdgusokkal,
kisgyermekneveldkkel tortént egyeztetés alapjan az intézményvezeté éllapitja meg.

Az intézményhez nem tartoz6 kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo irdsos
megallapodds szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Tartézkodasuk ideje alatt az

intézmény személyzeti feliigyeletet koteles biztositani.

4.1. Fakultativ hit- és vallasoktatas

Sziiléi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képvisel6inek
feladata. Az egyhézak képviselje az intézményvezetdvel valé egyeztetés utan a zavartalan
6vodai napi és hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget.
A tanév elsé sziil6i értekezletén a sziilok tijékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak, helyének biztositasarol.

Ecyéb foglalkozasok szervezése

Els6sorban a nevelési program cél és feladatrendszerét tdmogaté szolgaltatisok

megszervezését timogatjuk. Egyéb foglalkozast az intézményben pedagdgus tarthat.
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A sziléi igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tdli szolgaltatasok
engedélyezesérél a vezetd dont. Az 6vodapedagdogusokkal, kisgyermeknevelokkel torténd

megbeszélés utan a lehetdségekrdl, a sziiloket évnyito sziil6i értekezleten tajékoztatjuk.

4.2. Reklamtevékenységek az intézményben

Az intézményben mindenfajta —reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
6vodavezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek sz6l és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

4.3. Unnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyoméanyépolas

Az intézményi hagyomanyok apolasa évodank szervezetfejlesztésének fontos eleme.

Az tinnepek tradiciok komplex fejleszt6 hatdsat kihaszndlva, pozitiv, élménydus alkalmak,
tevékenységek szervezésével érjiik el, hogy a gyermekek, fejlettségiiknek megfeleléen, aktiv
résztvevdi legyenek a programoknak.

A hagyomanyok atélése, apolasa soran ismerkedjenek a viselkedés és az illem megfeleld

formaival, fejlédik erkolcesi érzékiik, érzelmi kotédésiik.

Ovodai iinnepek, megemlékezések rendje:
> Nemzeti tinnepek: marcius 15., oktober 23.
> Hagyomanyok, jeles napok: Farsang, Szivarvany hét, Vilagnapok: Allatok, Féld, Viz,
Madarak-fak, Takaritas.

» A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei: Mikulas, Karicsony, Husvét, Gyermeknap
Nyilvénos 6vodai tinnep, ahol a gyerekek musorral tinnepelnek, az iinnepélyek nyilvanosak,
ezekre a sziil6kon kiviil mas vendégek is hivhatok:

» anyak napja,

» évzard, ballagas.

Megtinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos tinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjan.
Népi hagyomanyok 4apoldsa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolédo szokdsok,

hagyomanyok megismerése, népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.
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Az linnepségeken felndttek és gyermekek sotét nadragban/ szoknyaban, fehér ingben/ blizban

jelennek meg, az tinnep jellegéhez illeszked6 szimbdélumokat alkalmaznak.

4.4. Az intézményen kiviili eqyéb programok

Intézményen kiviili programokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani, iigyelve, hogy a
gyermekek szdmara a lehetd biztonsagosabb mddon szervezziik.

Szervezhetd kulturalis programokon valé részvétel, élményszerz6 és tanulmanyi kirandulasok,
lakéhelyiik, kérnyezeti értékeik megismerésére, kézosségi élményeik elmélyitésére.

A hosszu tavi, nagyobb megterheléssel jard utazasok nem kivanatosak a gyermekek szamara.
Minden évodan kiviil, az 6voda altal szervezett programon érvényesek az 6voda szabalyozoi
és kivanatos a kiemelt koriiltekintd szervezés.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén, egy 6vodai gyermekcsoportot (max.25 f6)
harom feln6tt kisér. Kevesebb gyermek esetén, 15 {6 alatt 2 kisér6 is elegendo.

A bolcsédei csoport intézménybdl vald id6szakos tavozasat kizardlag az intézmény vezetdje

engedélyezheti.
5. Ovodai - bélcsédei jogviszony

5.1. Ovodai felvétel- az évodai jogviszony létrejétte

Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Boleséde a telepiilés kozigazgatési
teriiletérdl vesz fel bolcsddés, illetve dovodas kort gyermekeket. Alland6 lakcimmel,
ideiglenes tartézkodasi hellyel rendelkezd, vagy 6tvoskonyi munkahellyel rendelkezé sziild,
gondviseld gyermeke keriilhet felvételre. Ures férohely esetén a bolesédésébe, illetve 6vodéba
felvehetd més telepiilésrol beiratkozé gyermek is. A gyermekek beiratasa Otvoskonyi Kozség
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 4ltal elére egyeztetett idSpontban torténik, rend
szerint, elére meghirdetett iddpontban minden év aprilis honap elején.

Az 3. évét targyévben betoltd és Otviskonyi lakhellyel, illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd
gyermek felvétele az 6vodaba kotelezd. A fiatalabb gyermek esetében a boleséde 20 honapos
kortol tud felvenni kisgyermekeket. A munkaviszonyban 4llo, illetve a halmozottan hatranyos
helyzetii sziil gyermeke elsébbséget élvez felvételre jelentkezéskor.

A felvett és az elutasitott €s gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az 6vodavezetd. A

hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezésnek van helye.
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Az 6vodaba jaré gyermekek életkor és fejlettség szerinti csoportba osztdsat, el6z6 nevelési év
junius 30-ig készitik el az 6vodavezet6, mely a személyi valtozasok és a tovabbi beiratasok

fiiggvényében, indokolt esetben mddosithatd.

5.2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése — a Ktv. 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével — amennyiben a gyermek igazolatlanul 10 napnél tébbet van tavol az évodai
foglalkozasokrol, feltéve, hogy az 6voda a szilét legalabb kettd alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztis kovetkezményeire. Ez a szabdaly tankételes gyermek
esetében nem alkalmazhato

A jogviszony megsziinésér6l a vezet$ irasban értesiti a gyermek é&lland6 lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye szint illetékes telepiilés 6nkormanyzatot, amennyiben a sziil6
masik 6voddba kivanja éathelyeztetni gyermekét., a gyermek iskoldba lépésekor és egyéb

esetekben.

5.3. Bélcsédei jogviszony

Az Otvoskoényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Boleséde telepiilés kozigazgatasi teriiletérdl
vesz fel bélesddés kori gyermekeket. Allandé lakcimmel, ideiglenes tartozkodasi hellyel
rendelkezd, vagy 6tvoskonyi munkahellyel rendelkezd sziild, gondviselé gyermeke keriithet
felvételre. Ures féréhely esetén a bolcsddésébe, felveheté mas telepiiléstdl beiratkozo
gyermek is.

A gyermekek beiratasa Otvoskonyi Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete 4ltal elére
egyeztetett idopontban torténik, rend szerint, elére meghirdetett idépontban minden év 4prilis
hénap elején. A bélesddei csoportba a férhely szerint, felvehet6 az a gyermek, aki megfelel a
milkodési engedélyben meghatérozott feltételeknek. A felvétel elbirdlasanal eldnyt élveznek a

dolgozo sziilék gyermekei, illetve a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek.

5.4. Ovodalétogatas, bolcsédei jelenlét

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
- agyermek tdvolmaradasat a sziilé elézetesen bejelentette,
- a sziil6 irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatarozottak szerint,

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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- betegség miatti hidnyzast orvos igazolja,

- agyermek, hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tivol.

5.5. Téritési dijak, befizetések, tamogatasok

» A sziilok eldzetes tajékoztatdsa szerint az intézmények 6lt6z6jében kiirt napokon a
téritési dijak befizetése: minden hénap masodik hetében lehetséges az énkormanyzat
irodajaban.

> FEtkezés lemondasa: targynapot megel6z6 délelétt 10.00 oraig torténik. Be nem
jelentett hidnyzas esetén a sziil§ a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

> FEtkezés lemondésanak jovéirasa: befizetésnél elére nem jelzett lemondas kévetkezd
hénapban keriil jovairasra

» A személyes gondoskodast nyujté alapellatds keretében biztositott gyermekek
napkozbeni elltasa személy téritési dijanak megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal
rendelkez6 szill6 vagy mas térvényes képviselé koteles. Ennek meghatirozasa a
mindenkor érvényben 1évé torvényi szabalyozok és hozza kapcsolédd rendeletek
alapjéan torténik

> Téritési dij elmaradds esetén intézményvezet6vel el6re egyeztetett iddpontban keriilhet
sor a befizetésre az 6nkorméanyzatnal tigyfélfogadasi idében.

> Kéthavi téritési dij elmaraddsa esetén az intézményvezetd a sziilének, illetve
gondviselonek, vagy gyamnak tértivevényes irasbeli felszolitast kiild, melyben 5
munkanap hatarid6 keriil kiszabdsra.

> Be nem fizetés esetén a gyermek nem étkezhet az intézményben, csak a délelstti
fejlesztéseken vehet részt, egészen addig, amig az elmaradds rendezése meg nem

torténik
6. Ovo- védo intézkedések

6.1. Intézményi vagyon:

Az épiileteket cimtéblaval kell ellatni, a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a
koézponti éptiletre zaszlot kell kitiizni. (132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet)

Az §voda és bdlcsdde bejarati kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani.



Otvéskényi Szivarvdany Ovoda és Péttémpark BélcsSde

7511 (")tvtiskényi, Fé ut 50. —— B 7511 Otvoskényi, Boleséde koz 1.
B (82) 710-046 = (82)

E-mail: szivarvany.otvoskonyi@amail.com E-mail:

OM: 202752

Seivdnsdng Gveda

Kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve
minden 6voddsa, bolcsédése az intézményen kiviili programon vesz részt. Vagyonvédelmi
okokbol zarva kell tartani nyitvatartsi id8 alatt is azokat az ajtokat, melyekre nincs ralatasuk
a dolgozoknak, pl. udvaron tartézkodas ideje alatt a fobejaratot beliilrdl., és egyéb zarhat6
helyiségeket. Az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az Altala megbizott személy
feladata, hogy az épiilet bejarati kapuja a nyitvatartdsi idén tiil zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon 4t ne juthassanak az intézmény teriiletére.
Az intézmény minden munkavallaldja és életkoranak megfeleléen minden gyermeke felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betart4saért,

> akozosségi tulajdon védelméért, dllapotinak megdrzéséért,

> azépiiletek és udvaraik rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

> atakarékos energiafelhasznalasért
Kartéritési felelosség:
Az 6voda a gyermekeknek az Ovodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért,
vétkességére tekintet nélkiil teljes mértékben felel. (Nkt. 59. § (3)). A kartéritésre a Magyar
Koztarsasag Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil es6 elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartdsa okozta. Az intézmény teriiletén az épiilet

felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozdnak meg kell tériteni.

6.2. Teendbk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Intézményiink elkészitette a Honvédelmi Intézkedési Tervet, az abban foglaltak
végrehajtasa a mérvadoé. Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minSsiteni
minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagit és egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti

» Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezeté, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntart6 és

egy€b szervezetek értesitésérol.
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> Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv

szerint torténik.

A bombariadérol az intézményvezetd, akadalyoztatédsa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket.

Rendkiviili esemény alkalméaval, bombariadé esetén, valamennyi az intézményben
tartézkod6 alkalmazott kételes a gyermekek biztonsagar6l gondoskodni. Kételesek a
leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgald
modon cselekedni.

A Tiizvédelmi Szabilyzat rogziti a tliz elleni védekezés elbirdsait. Meghatarozza a
vezetd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és
hasznélat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tiizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Tlizriadé Tervet.

A  Munkavédelmi Szabdlyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy eldirasait. Elbirja a vezetd, dolgozok feladatait. Elbirja a baleset

esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen

felettesének jelenteni

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol.

Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

>

>
>
>
>

az intézmény fenntart6jat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfa elharito szerveket, ha ezt az intézmény vezettje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgozé utasitisdra az épiiletben tartézkodé személyeket riasztani kell, valamint

haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
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A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagégusa, kisgyermeknevel6je a felelds.

A veszélveztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan iigvelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyssaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vondnek kisgyermekgondozonak meg kell szamolnia, és a csoportnaplét magahoz kell
vennie!

A gyermekek elhelyezése a legkozelebb es6 kozépiiletben torténik /6nkormanyzati ingatlan,
egészségligyi létesitmény, miivel6dési haz/.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az addig torténtekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitésait az intézmény minden

dolgozobja kételes betartani!

6. 3. A dohényzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ideértve az épiiletek udvarat, a f6bejarat el6tti teriiletrészt és az épiilet
elétti parkoldt is —, a munkavillalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az
1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
egyes szabélyair6l 4. § (8) bekezdésében meghatérozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje.

A (2) bekezdés a) és b) pontjdban foglaltakon tilmenden nyilt légtérben sem jelslhetd ki
dohanyzbhely.
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Selvarsény Oveds

6.4. A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dllandé feladat. A gyermekek 6vodai- bélesédei
életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoportok szokasrendszerének kialakitasat ugy
kell végezni, hogy azok a balesetek megel6zését szolgaljak. (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
169. §).

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz csak a legsziikségesebb idétartamig,
az adott feldjitdsi, egyéb karbantartdsi tevékenység ideéig és az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett lehet.

Az udvari jatékeszk6z5k szabvanyszeriiségi feliilvizsgélata harom évenként kotelezo.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme, a nem hasznalt konnektorok vakdugéval
torténé ellatdsdval, a halozat megfelelé védelmével torténjen. A mosé-€s szaritogép
miikddtetése a mosdoban tartézkodo gyermekek feliigyelete mellett lehetséges, célszerti altatasi
vagy udvaron tartozkodési iddben a hasznalatuk.

A gyermekek az épiilet veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne jussanak be.

A gyermekek szdmara minden tanév els§ honapjaban az 6vondk, kisgyermekneveldk tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tartanak az életkornak megfelelé szinten, moédszerrel,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhividk a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az intézmény kozvetlen
komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A t4jékoztaté megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, csoportnapléban kell bejegyezni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a gyerekek szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, utazas stb.), illetve 0j eszkdzok hasznalatakor. A tajékoztatsst, a
foglalkozast vezeté pedagbgus, vagy kisgyermeknevels kételes elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok, kisgyermeknevelSk szamdra kotelezd. Az a
pedagdgus, vagy kisgyermekneveld, aki nem jelenti a feligyelete alatt tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasit és a kormanyhivatalnak
torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok kisgyermeknevelSk és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-,

baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése.
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A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai

eszkozok a csoportban korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.5. Egészségvédelmi feladatok, egészségiigyi feliigyelet ellatas

Az intézményben a kozegészség és jarvanyiigyi szabalyok betartdsa mindenkire nézve kételezo.
Kiilénos és kiemelt figyelemmel kell eljarni a nagy teriileteket érint6 jarvanyok idején.

Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, tisztasdgi sziirését, mint ingyenesen
igénybe veheté szolgéltatdst az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatisban
kézremiikodnek: védond, gyermekorvos, fogorvos, fogaszati asszisztens, (€vi egy sziirés).

A bolcsdde a fenntartd és a gyermekorvos altal kotott szerzodés alapjan szervezi az ellatast.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl. Csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat a gyermek az 6vodiban A beteg
gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban, nem latogathatja az Gvodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Fert6z6 betegség gyanija esetén, két f6 megbetegedése utdn, jelentési kotelezettsége van az
intézményvezetének az ANTSZ felé a védénével, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés
utan

Intézménylink rendelkezik Diab-mentor végzettségii szakemberrel a cukorbeteg kisgyermekek
szakszerl 6vodai ellatasahoz.

Fert6zd gyerekbetegség esetén a sziiloének az intézményt értesiteni kell!

Betegség utdn csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6voddba, bolcsédébe. Az
intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobdkban, tornaszobdban a sziilok és kiilsé személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhatnak. Jarvanyveszélyben a sziilok belépése az intézménybe

kormanyrendeletre megtilthato.
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Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és tudatmddosité szerek hasznélata tilos!

6.6. Gyermekvédelem

Az intézményben gyermekvédelmi felelds és gyermekjogi képviseld elérhetdségét is
biztositjuk a sziilok szdmara. A gyermekvédelmi felelés személyérdl és a vele vald
kapcsolattartds formair6l a sziiloket a nevelési év kezdetekor megtartasra keriil Ssszevont
sziil6i értekezleten téjékoztatjuk, elmondva. A gyermekvédelmi felelés feladatai munkakori
leirasaban kertilnek rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladata:

veszélyeztetd okok feltirasa, csaladlatogatasok szervezése és lebonyolitdsa

- a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek naprakész nyilvantartisa az
intézményben,

- esetmegbeszélések tartasa az 6vodapedagdgusokkal, kisgyermeknevelSkkel

- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagégiai eszkozékkel meg nem
sziintethetd  veszélyeztetd tényezd6 megléte esetén jelzés, intézkedés
kezdeményezése, a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,

- a Gyemmekjoléti Szolgalat felkérésére részvétel esetmegbeszélésen,

tanacskozasokon, - beszdmolok, kimutatasok készitése.

7. Az intézményi kozésségek, a kapcsolattartas formai és

rendje

7.1. Alkalmazotti k6z6sség

A székhelyen ¢s a telephelyen foglalkoztatott valamennyi dolgozé a tagja. Alkalmazasukkal,
munkavégzésiikkel kapcsolatos jogokat és kotelességeket a Munka tdrvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Feladatkériikkbe utalt teenddiket a munkakori leirasok
tartalmazzak. Az alkalmazotti Kozdsséget, annak képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

A bolcsédei €s dvodai kdzosség munkaltatas szempontjabol képez egy egységet.
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7.1.1. A munkavégzés teljesitése, hivatali titok megérzése

A dolgozo koteles munk4jat az arra vonatkozo jogszabalyok szerint, munkahelyi vezetbje
utasitasainak, valamint a szakmai el6irdsoknak megfelelden legjobb tuddsa szerint elvégezni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
kapcsolatban jutott tudomdsara. Hivatali titoknak mindsiil, az adatvédelemmel, bérezéssel
kapcsolatos adatok, a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok, az
intézmény vezetdje altal, az intézmény jo hirének megbrzése érdekében, a zavartalan

miikddés biztositasara tett intézkedések

7.1.2. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajto képviseldinek, valamint kiilsé szervnek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Erre csak az intézményvezetd jogosult. A nyilatkozatok
megtételekor tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyokra és az intézmény jo
hirnevére és érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel kapcsolatban, amelynek idé
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna. A nyilatkozonak joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott

megismerje, egyeztesse.

7.1.3. Az alkalmazotti kbz6sség kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazotti kozosség tevékenységét az intézményvezets fogja Gssze. A kapcsolattartis
formdi koziil sajat belatdsa szerint valaszt. (értekezlet, csoportmegbeszélés, személyes
konzultacié stb.) A teljes alkalmazotti kozdsséget a jogszabdlyi eldirdsok szerint, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsa soran sziikséges dsszehivni. Az értekezletekrdl

jegyzdkonyvet kell vezetni.

7.2. Az intézmeény nevelbtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt betdlté munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité egyéb felsdfoki végzettségli dolgozoja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a kdznevelési torvényben és mds
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.2.1. A nevelbtestilet kapcsolattartasi rendje

A hatékony és eredményes munka érdekében az alabbi férumokon tartjdk a kapcsolatot:
neveldtestiileti-,  kisgyermeknevel6i  értekezletek, havonkénti pedagogiai, szakmai
megbeszélések, aktualis konzultaciok. A vezetd az éves munkatervében el6re meghatarozott
idopontban és témaban hivija 6ssze. Ez a bolcsédében is igy torténik, a szakmai vezetd
iranyitdsa alatt. Rendkiviili neveldtestiileti- kisgyermeknevel8i értekezletet barmely
6vodapedagogus, kisgyermeknevel, a neveldtestiilet harmada, illetve a Sziil6i Szervezet
kezdeményezhet. Az értekezletet nyolc napon beliil kell megtartani. A vonatkozé pontjaihoz
meg kell hivni a Sziiléi Szervezet képviseldjét. Az elndki feladatokat az intézményvezetd latja
el. A nevelbtestiilet a dontéséit altalaban nyilt szavazassal és sz6tobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiilet dontéseit
hatdrozat formdjdban kell megszdvegezni. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A
jegyzkonyvet az intézményvezet, a jegyzokonyvvezetd, és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesit irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzits feljegyzést, a
jelenléti ivet, melyeket a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A székhely és a telephely testiiletei 6nalloan miikddnek, illetve hoznak dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag a sajat szervezeti egységiiket érintik. Errél az intézményvezetét
téjékoztatni kell. Az sajat egységek a vezetd iranymutatasaval ellitjak a rdjuk bizott
pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatokat, részt vesznek a belsd
ellenérzés, Snértékelés folyamataiban.

Az azonos feladatot elldtd pedagégusok, kisgyermekneveldk az irdnyadd szabalyozok
figyelembe vételével szakmai munkdjuk Osszehangoldsa, minéségének javitdsa érdekében

munkakodzosségeket hozhatnak 1étre.
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7.3. Az 6voda és a bolcsbéde kapcsolattartasi rendje

Havonként, vagy eseti szakmai, operativ, munkaszervezési értekezletek szervezése, mely
alkalommal a bolcsode szakmai vezetdje beszamol a bdlcs6dében folyé munkardl, vazoljak
egyeztetik a kévetkezd eseményeket, feladatokat. Az értekezletek, megbeszélések kozott a
szakmai vezet6t tajékoztatasi kotelezettség terheli, minden operativ vagy szakmai kérdésben.
Ennek modjai lehetnek hagyomanyosak, illetve elektronikusak. Az intézményvezet6 részt

vesz a bolcsdde értekezletein, ezen kiviil az ellenérzési terve alapjan latogatja az intézményt.

7.4. Belsé énértekelési csoport

Feladata az intézményi onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati miikodtetése. A
csoport vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg. A csoport tagjai az 6nértékelési feladatok
fiiggvényében szervezik meg az iiléseiket. A csoport vezetbje az intézményvezet6t

tajékoztatja a belsd onértékelés folyamatairdl, eredményeirol.

7.5. Az intézmény gyermekcsoportjai

Az intézményben az alaptevékenységeket gyermekcsoportokban végzik. Az egyes
csoportokba felvehetd gyermekek maximalis létszamat torvényi szabalyozdk, illetve az
Alapité Okirat hatdrozzdk meg. A székhelyintézményben két 6vodai csoport a telephelyen
egy bolcsddei csoport milkddik. A csoportokban dolgozok a csoport mikodtetéséért
egyiittesen felelnek. A gyermekek csoportba valé beosztasa koruk, fejlettségi szintjiik, illetve
egy¢b koriilmény fliggvénye. Nevelési évenként a lehetoségek és a pedagdgusok, sziilok
kéréseinek figyelembevételével a gyermekek csoportokba torténd elosztdsa az

intézményvezetd kompetencidja.

7.5.1. A csoportok kézotti kapcsolattartas rendje

A székhelyintézmény csoportjai napi kapcsolatban vannak egymassal az udvari élet, a
gyiilekezési id6, a tornaszoba hasznalatinak beosztasa, az egyéni fejlesztések elvégzése és az
egy¢b napi feladatok ellatdsa kapcsan.

A bolesddei csoporttal is igyeksziink jo kapcsolatot kialakitani, egymasnal tett révid

latogatéasok, tornaszoba hasznalat, k6z6s mozgés, innepek, babel6adasok kapcsan.
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7.6. Sziil6i Kbz6sségek

A koznevelési torvény 73. § szerinti céllal Sziil6i Kozosség milkédik intézményiinkben,
amely miik6dési rendjét sajat szabélyzatdban szabalyozza

Az intézményben miik6dd Sziiléi K6zosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

> sajat szervezeti és milikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
> a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),
> asziiléi Koz6sség tevékenységének szabalyzokhoz igazodo6 szervezésérdl,
sajat pénzeszkozeikrol, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi moédjanak
megallapitasardl, szotobbséggel dont.
A Szill6i Koz6sség intézményi szintli képviseldjével az intézményvezetd tart kozvetlen
kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziiléi Kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezeté kéri meg, irdsos anyagok

atadasaval.

7.6.1. A szllék, érdeklédék tajékoztatasanak formai

Az intézmény és a sziil6i haz kapcsolatanak fontos formaja a sziil6i értekezletet. Nevelési
évenként legalabb két sziil6i értekezletet tartunk, amelybdl legalabb egy az aktualitdsok mellett,
a sziilékkel val6é egylittnevelésben fontos nevelési teriilet feldolgozasira szervezddik.
Modszereiben, lebonyolitasi modjaban alkalmazkodik a sziilok érdeklédéséhez és elsegiti a
feldolgozott anyag hasznosulasat az egyiittnevelés érdekében.

Ezen tul a felmertilé problémak megoldasa céljabol rendkiviili sziildi értekezlet 6sszehivasara
is sor keriilhet, melyet az intézményvezetdvel egyeztetni kell.

Az intézménybe felvett gyermekek sziileinek, még az intézményi élet megkezdése elétt
tajékoztatast kell adni.

A fogadoorak, alkalmaval a sziilok négyszemkozti beszélgetés soran tijékozodhatnak
gyermekik Ovodai életérdl, tevékenységérél, fejlodésérdl, mérési eredményeirdl az

ovodapedagogusoktol és adhatnak Ok is gyermekiikkel kapcsolatos informaciokat az 6vondnek.
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A fogad6 6rak igény szerint keriilnek megszervezésre, a csoport pedagdgusai altal. A sziil6k
élhetnek az elozetes bejelentkezés lehetbségével, sziikkséges esetekben az dvodapedagogus is
élhet a sziil6i behivas lehet6ségével.

A sziilok irasbeli tijékoztatdsdra, informalasara sziiléi kérésre keriilhet sor, illetve abban az
esetben, ha a személyes megbeszélés nem lehetséges.

Erdekl6dok tajékoztatésa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozasaban lehetséges, az

adatvédelmi szabalyok betartasaval

7.7. Erdekképviseleti Férum

A gyermekek védelmérdl és a és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi. XXXI. tv.
értelmében a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében kotelezd az
intézményben Erdekképviseleti forum mikodtetése.

Az Frdekképviseleti forum a hozza érkezett panaszokat kivizsgalja és tdjékoztatast ad 15
napon belil a panasztevének a lehetséges megoldasi médokrél. Egyet nem értés esetén
lehetdség van a fenntartéhoz, vagy a gyermekjogi képvisel6hsz fordulni.

Az ellatast igénybevevd csalddjat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Kiilénosen a kisgyermekeket, akik életkoruknal
fogva kiszolgaltatottak. Az igénylé csaladok szdmara a bolcséde 6ltoz6jének faltjsagjan a
gyermekjogi képviseld, a gyermekvédelmi felelds neve, elérhetdsége, és hivatali ideje

megtalalhato.

7.8. Panaszkezelés

Intézményiink elkészitette Panaszkezelési Szabalyzatat, a partneri panaszok egységes
szabalyok szerint t6rténd, atlathatd, hatékony kezelése érdekében. A panaszkezelés célja az
intézményi partnerek elégedettségének visszallitasa, és igényeik kielégitése. A panaszokat
megkiilonboztetés nélkill, azonos eljardsok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
Toreksziink a panaszok gyors kivizsgaldsara, az észrevételek elemzésére, a feltart hibak
mihamarabbi orvoslasara, a tapasztalatok felhasznéalasara a miikodésiink eredményesebbé

tételéhez.
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7.9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény képviseletében a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd, vagy megbizasa
alapjan mas 6évodapedagdgus, kisgyermeknevel6 részt vehet.

A gondozas- nevelés-tanitas akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvaldsitasa soran
kapcsolatot épit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen

moédon kapesolodnak tevékenységéhez.

Legjellemz6bb helyi kapcsolatok:

» Az intézmény mikddtetése, atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének
médositasa, nevének megallapitisa, pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége, fejlesztése,
felyjitasa, ellendrzése, dokumentumainak feliilvizsgalata, nyari zaras, beiratas rendje.

» Gyermekorvosi, véd6n6i szolgéalattal.

» Rendszeres egészségiigyi felmérés és gondozas, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése.

» Csaladsegit6 Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal,
A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, a csalddok koériilményeinek megismerése a HH és HHH gyermekek és
csaladjaik segitése, prevencio.

» Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatdk Szakmai szolgaltatisok igénybe vétele, képzés,
tajékoztatas, szaktanacsadas.

» Pedagoégiai Szakszolgalattal logopédiai és fejleszté foglalkozasok igénybe vétele,
nevelési tandcsadas, mozgasterapia, gyogytorna, pszicholdgiai foglalkozasok.

> Mivel6dési Hazzal kozés programok, gyermekeknek szervezett szolgaltatasok,
szinhazi eldadasok.

» Iskolakkal a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda és iskola kdzotti
atmenet segitése, kapcsolatteremtés elésegitése az iskola és a sziilok kozétt.

» Tarsintézményekkel, bolcsédékkel, 6vodakkal szakmai emberi kapcsolatok kiépitése,
tovabbképzések, hospitalasok, tapasztalatok megosztasa, innovacids térekvések, jo
gyakorlatok kialakitésa.

» OH, POK, Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével szakmai megfeleldség, taniigy-igazgatasi
és lgyviteli feladatok KIR, Kenyszi, elektronikus felilletek kezelése,

korméanyrendeletek, torvények figyelemmel kisérése.
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Az intézményi kapcsolatok kérén beliil specialis kapcsolatot tartanak Id6sek klubjaval,

kiskozosségi szervezddésekkel, Kisebbségi Onkormanyzattal.
8. Zaré rendelkezések

8.1. Az SZMSZ mddositasa

Az SZMSZ mddositasa kotelezd, a kiilsd - belsd jogszabalyi kérnyezet valtozasa, illetve
eldirdsa esetén. Az alkalmazotti kézdsség — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és
mikodési szabalyzat rendelkezéseit. Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez
sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallod szabilyzatok, vezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen
utasitasok elOirdsait az intézmény vezetGje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtozasa

nélkiil is médosithatja.

8.2. SZMSZ elfogadéasa, jovahagyasa, hatalyba lépése

Az intézmény vezetbjének eléterjesztése utan az alkalmazotti kozosség fogadja el.

Az elfogadés sordn a sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol.

A szabélyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szol.

Az alapfeladaton tili szabdlyozdsok vonatkozasaban a fenntarté egyetértése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel$z6 szervezeti és miikédési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képez6 egyéb bels6 szabalyzatok
betartdsa az intézmény minden alkalmazottjara és szerz6déses jogviszonyban 4llo

munkatarsara kotelez6 érvény.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet elfogadja.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a
Sziildi szervezet.

Az intézmény Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzata a fenntartdé jovahagyasdval valik
érvényessé, amellyel egyidejiileg az eddig érvényben 1év6 Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat

hatéalyat veszti.
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9. Legitimacios zaradék

Otvoskonyi, 2022. jilius 13.

Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Bolesdde a Szervezeti- és Miikddési
Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott altalanos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrél a szak alkalmazotti értekezlet elétt a
jogszabélyban biztositott hatéridd betartasiaval véleményt alkotott.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Elfogadisra keriilt:

Az Otvoskényi Szivarviny Ovoda és Pottompark Bolcsdde a Szervezeti- és Mitkodési
Szabélyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabdlyban biztositott &ltaldnos
véleményezési jogival élve a dokumentumrél az intézmény Sziildi Szervezete a
jogszabalyban biztositoit hatiridé betartisival véleményt alkotott.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Elfogadasra keriilt:
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testilete az Otvoskonyi Szivarvany Ovoda

és Pottompark Bolcséde SZMSZ dokumentumat a 2022. julius 19. napjan megtartott testileti
iilésén, a 123/2022. (VII. 19.) 6nkormanyzati hatarozatival elfogadta.



