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1. Az SZMSZ iltalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

1. 1. Az SZMSZ célja

A SZMSZ az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsd rendjét a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket.
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok folyamatos

Osszehangolt miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.
1. 2. Az SZMSZ tartalmat meghatirozo magasabb szintii és helyi jogszabdlyok

Az intézmény SZMSZ-e a hatdlyos magasabb szintd és helyi jogszabélyok, rendeletek figyelembe

vételével késziilt.
Ezek a kiovetkezok:

o Az 1993.évi LXXIX. Tv. A kizoktatasrdl és annak médositasai

o Az 1992. évi XXXIII Tv. A kdzalkalmazottak jogallasardl és annak modositasai

o A 138/1992. évi (X.8.) korm. rendelet: A kbzalkalmazottak jogéllasardl szoldé 1992 évi.
XXXIII . tv. végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben

¢ Solymar Nagykozség Onkorményzatanak nevelési-oktatasi intézményeire vonatkozé
hatalyos rendeletei.

e 1999, évi XLII torvény a Nemdohanyzok védelmérdl

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az Informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

o 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet

o Az intézmény SZMSZ-e a magasabb jogszabalyokon til elveiben és tartalméban illeszkedik
az intézmény SZMSZ mellékleteit képezd belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Alapdokumentumok:

e Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e Pedagdgiai Program

e Alapitd Okirat 25/2014. (02.26.) szamu hatarozat

e Bolcs6dei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja

® Bolcs6de szakmai programja



1. 3. Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

1.3 1.
Az SZMSZ €s a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi gyermekére, azok sziileire, kdzalkalmazottaira nézve kdtelezé érvénytiek.

1.3.2.
Az SZMSZ, a nevel6testiilet elfogaddsaval, a sziil6i szervezet véleményezésével, a fenntartd és a

helyi Nemzetiségi Onkormanyzat jévéhagyésaval, egyetértésével, a kihirdetés napjatél lép hatalyba
¢s hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviilre helyezédik az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

1. 3; 3.
A modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabédlyokban véltozas &ll be, vagy a fenntartd, vagy a

nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.

1.3. 4.
A Solyméri Ovoda- Bolcsdde szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozd szabalyzatat az

mtézmény vezetdjének eldterjesztésével a nevelGtestiilet a mellékelt jegyzokonyv alapjan fogadja el.

1.3 &
Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a sziildk, a munkavallalok és mas érdekl6dok

megtekinthetik az intézmény nyitva tartdsanak idején beliil, az intézményvezetdi iroddban, és a

honlapon.

2. Az intézmény dltaldnos adatai

2.1. Neve: Solymari Ovoda- Bsleséde
Intézmény OM azonosité: 032955
Intézmény torzsszdma: 565624000

2.2. Cime: székhelye: Kék dvoda
2083 Solymar, Vaci Mihaly u. 26.
B : 06-26/560-227/228
fax: 06 —26/360—309
e-mail: vezeto@solymariovi.t-online.hu

telephelye: Napsugar 6voda
2083 Solymar, Jézsef A. u. 1.
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2,3,

2.4.

2..5.

2.5 1.

2.5.2.

®: 06-26/360-168
fax: 06 —-26/360 - 168

e-mail: napsugar@solymarovi.t-online .hu

honlap: www.ovoda-solymar.hu

Liget Bolcsdde

2083 Solymar, Ibolya u. 2.

& : 06-26/360-507

e-mail: ligetbolcsode@solymariovi.t-online.hu

honlap: www.ovoda-solymar.hu

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
A tevékenység jellege alapjan: k6zintézmény
Feladatelldtashoz kapcsolddéd funkcidja alapjan: éndlléan mikods

Az intézmény jogalldsa: 6nallé jogi személy

Az intézmény tipusa, alaptevékenysége, egy¢éb tevékenységei:

Az intézmény TEAOR és szakdgazati azonosité szerinti besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés

889110 Bolesddei ellatas

Alaptevékenysége (kormanyzati funkcid):
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e Férohelyek szama: 230 {6 az alabbiak szerint
o Kék Ovoda: 105 {6
e Napsugar Ovoda: 125 16

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikédtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

104030 Gyermekek napkozbeni elldtisa

o Liget Bolcsbde, férohelyek szama 48 6

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdidlkoddssal kapesolatos feladatok
018030 Tamogatasi céli finanszirozdsi miveletek

Az alaptevékenység forrasai:

e Normativ allami hozz4jarulés



o Kiegészité allami normativa
2. 6. Az 6voda fenntartéjanak neve, cime

Solymar Nagykézség Onkormanyzata
2083 Solymar, Jozsef A. u. 1.

Az intézmény hosszu bélyegzéjének hivatalos szovege:
Solymari Ovoda- Bélesdde
2083 Solymar Vaci Mihaly utca 26.

Az intézmény korbélyegzdjének hivatalos szovege:
Solymari Ovoda- Béleséde
OTP: 11742245-15565622

Solymar
2.7. Az intézmény képviseloje

Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Ezt a jogkorét esetenként atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a k6vetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
* intézményvezetd és altalanos helyettes m tigyben
= Titkarsag vezetd a munkakori leirdsaban szerepl6 lgyekben
= Az intézmény vezetdjének tavolléte, illetve akadédlyoztatasa esetén teljes jogkorben
helyettesiti az altala megbizott altalanos helyettes.
A képviselet jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja az
intézmény mas dolgozdira:
o  Altalnos helyettes
o Intézményvezetd helyettes, Szakmai vezetd

2.8. Az intézmény atszervezése, megsziintetése

A fenntart6 az intézményt feladatvaltozas, illetve a feladatok hatékonyabb ellatasa
céljabol - az Alapité Okirat egyideji mddositasaval vagy visszavondsaval - az alkalmazotti kdzosség
véleményezése utdn a kéznevelési térvényben meghatarozott iddpontban atszervezheti,
tevékenységét modosithatja, vagy megsziintetheti.
Az intézmény alapvetd célja, alapfeladatai:

o Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld

intézmény.



A gyermek addig maradhat az ¢6vodaban, ameddig eléri az iskoléba lépéshez sziikseges
fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amit a szakértd bizottsagok szakvéleménye igazol.

A gyermek abban az évben, amelyben az augusztus 31.-ig a harmadik életévét betdlti, az
5vodai nevelési év elsé napjatol kezdddben dvodai nevelésben koteles részt venni.

Az 6vodai nevelémunka az Orszagos Alapprogramra épiild helyi pedagogiai program alapjan
folyik. Az 6vodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a kormany adja ki.

A csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerd gondozésa €s

nevelése,
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3. 1. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitiasa

Az dvoda vezetése folyamatosan részt vallal a szervezeti és tanuldsi kultira fejlesztésében, a
kozosen elfogadott szabdlyokat alapul véve.
Az intézmény munkatirsai folyamatosan megosztjdk tapasztalataikat és tudasukat egymassal,

munkajukra jellemzd az egyiittmiikodés, igényesség, hatékonysag.

3.1.1. Az intézmény vezetosége
e Intézményvezetd,
o Altalanos helyettes,
e Intézményvezet6 helyettes
e Bolcsédet szakmai vezetd
» Munkak&zdsség vezetok
o Titkarsagvezeto
o Elelmezés vezetd

¥ 1 2.

Az intézményvezetdi munkakoér betoltése palyazat utjan torténik, az évodavezetSt a nevelStestiilet
véleményének kikérése utan a Képviselo-testiilet nevezi ki. Az intézmény vezetdsége az Gvodai élet
egészére kiterjedé konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik. Az intézmény

vezetbsége sziikség szerint tartja megbeszéléseit az aktualis feladatokrol.

3.1.3.
Az intézmény vezetdségének meghivott tagjai a munkak6zosség vezetok.

3.1. 4.
Az intézmény vezet6ségének tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak
3. 2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
A munkakdéri leirasban foglaltak szerint torténik.

3.2. 1
Az intézményvezeto felel:
o az intézmeény szakszerl, torvényes milkodeéséeért;
e a mindenkori Etikai kodex betartasaért és betartatasaért
o a BECS miikddtetéséért
e pedagdgiai munkaért;
o takarékos gazdalkodasért;



a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt;

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megelozéséért;

a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, megszervezéseert,

az alkalmazottak munkajanak ellenérzéséért és értékeléséért,

esélyegyenléségi tervben meghatarozott feladatok megvaldsitasaért

az intézmény adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerinti miikddéséért
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3.2.1. 1. Az intézményvezetd feladata

A magasabb jogszabdly egyértelmien meghatarozza az intézményvezetd feladatait:

e anevelGtestiileti, és az alkalmazotti kdzosség értekezletének megszervezése;

e anevelési év tervezése, iitemezése, rogzitése

o a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, és ellendrzése;

» aneveldmunka irdnyitdsa, és ellenérzése;

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa;

o a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel, a sziildi kozosséggel valo egytittmikodés;

o kotelezettségvallaldsi, munkéltatoi és adomanyozasi jogkor gyakorlasa;

o az intézmény mukddésével kapcsolatban minden olyan iligyben valé doéntés, amelyet
jogszabaly, koézalkalmazotti megallapodas, vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskérbe;

e jogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség betartdsa a kozalkalmazottak foglalkoztatasa,
élet- és munkakdriilményeikre vonatkozo kérdésekben;

o az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e jogszabalyok altal a vezet6 hataskérébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa;

o agazdalkodasi feladatokban kézrem(ikodd titkarsdgvezetd munkdjénak kdzvetlen irdnyitdsa.

3.2.2. Altaldnos helyettes feladata

Az 4ltaldnos helyettes a munkdjadt munkakori leirds alapjan végzi. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén helyettesitését az 4ltalanos helyettes latja el teljes felelosséggel. Az altalanos
helyettes akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését az altala kijel6lt - lehetdleg a legtapasztaltabb, régota
ott dolgozd, hatarozatlan idére kinevezett - 6vodapedagogus latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok
az lgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkord,
kivéve, ha a fenntarté6 masként intézkedik.

Kozvetlentl szervezi és irdnyitja a technikai dolgozdk munkdjat (dajkédk, takaritond, karbantarto-
kertész).

Tart6s tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idétartam mindsiil.

3. 2. 3. Intézményvezeto helyettes feladata
Az intézményvezetd helyettes a munkajat munkakori leiras, valamint az intézményvezeté kdzvetlen

irdnyitasa alapjan végzi. Részletes feladatokat a munkakari leiras tartalmazza. A nevelési teriileten

kozremikddik a vezet altal megallapitott tevékenység iranyitasaban és az ellenérz6 munkdban.
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Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagogiai asszisztensek és a technikai dolgozok munkajat
(dajkak, takariténd, karbantarto-kertész).

3.2.3.1. Bolesode szakmai vezeto feladata

A szakmai vezeté a munkdjit munkakori leiras, valamint az intézményvezeté kozvetlen
irdnyitasa alapjdn végzi.

A nevelési - gondozési teriileten kozremiikddik a wvezetd 4ltal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban és az ellendrz6 munkéban. Koézvetleniil szervezi és iranyitja a kisgyermekneveldk és a
technikai dolgozdk munkajét (takar{tond, konyhai alkalmazottak, élelmezésvezetd, titkar karbantartd-
kertész). Feladatkorébe tartozik a telephely gazdasagi ligyvitelének nyomon kovetése, az eldirt
nyilvantartdsok vezetése. A bolcsdde teljes dokumentacijat naprakészen vezeti és ellendrzi a
kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacios munkat.

Feladatkorébe tartozik a targyi eszkozok leltdrozdsaval, selejtezésével kapcsolatos tevékenység

ellatasa.
3.2.3.2. Az Altaldnos helyettes és az Intézmény vezet helyettes felels

o az alkalmazotti értekezletek megszervezéséeért;

e munkaid6-nyilvantartas ellenérzéséért;

e a hazi tovabbképzések megszervezéséért;

e aszakmai k6z8sségek szervezéséért, miikddési feltételeik biztositdsaért;

e aszilbi k6zosség segitéséért;

e a hidnyzéasok miatt helyettesitési beosztas elkészitéséért, figyelemmel kiséréséért;

e elszamolasra vald el6készitéséért.

3.2.3.3. A Telephelyen a helyettesités rendje

A telephelyen az intézményvezetd helyettes akadélyoztatisa esetén helyettesitését az altala kijeloit -
lehetéleg a legtapasztaltabb, régéta ott dolgozd, hatdrozatlan idére kinevezett dvodapedagdgus, vagy
kisgyermekneveld - 14tja el, teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek
az intézményvezetd helyettes kizardlagos hatdsksrébe tartoznak. Az intézményvezetd helyettes tartos
tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkori, kivéve, ha a munkaltaté masként intézkedik.

3. 2. 4. Titkarsagvezeto feladata
A Titkdrsagvezetd a munkdjat munkakori leiras, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

e Felelos az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ

feladatok elvégzéséért.
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3 2::6.

% M.

Felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgéltatdsok helyességéért.
Figyelemmel kiséri a kifizetések idoben torténd teljesitését.
Figyelemmel kiséri hogy az dvoda gazdalkoddsa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés

keretein belil torténjék.

Szakmai munkakozosség vezetok feladata

a nevelémunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzése;

az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzése,
emelése;

az Ovoda szakmai és modszertani tevékenységének irdnyitasa és segitése, ellenorzése;

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezeése, segitése;

a palyakezd pedagogusok munkajanak, tervezd munkéjanak segitése;

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestillet szamara az éves

feladatterv szerinti teljesitésérél, a fejlesztési folyamatrol.

Az intézmény dolgozdinak feladata

Az intézmény alkalmazottai ko&zalkalmazottak, akiknek jogviszonyara a kozalkalmazottak

jogallasarol szold mindenkor hatalyos térvény rendelkezései az iranyaddak. Az intézmény dolgozoit

a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakdrre az intézmény vezetdje

alkalmazza.

4. Az intézmény kozosségei és ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4. 1. Az intézmény egységei kozotti kapesolattartds rendje

Az intézményvezetés fontos feladata a kiils6 és belsé informécids rendszer kiépitése, szelektalni kell

az informécidk kozott. A rendszeresség, a pontossag, a hitelesség elengedhetetlen feltétele.

Erre szolgal :

Vezetéi megbeszélés

Az 6voda munkakézosség vezetdinek értekezlete
Feladategyeztetd megbeszelés

Székhely intézmény és telephelyek éves munkaterve

Szabalyzatok, rendeletek

4.2. Az intézmény kozosségei
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o Alkalmazotti kdzdsség
o NevelGtestiilet

o  Munkak6zdsségek

o Szilo1 kozosség

» Gyermekek kozossége

A kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsoroltak révén érvényesithetik.

4.2.1. Az alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

Tagjai: az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk k6zdssége.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (MT., Kjt, és ezekhez kapcsolodd

rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti megallapodasa rogziti.

4.2.1.1. A nevelok kozossége: a neveldtestiilet

Tagjai: Az 6voda valamennyi pedagoégusi munkakort betdltd alkalmazottja. A neveldtestiilet a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott elfogadasi jogkorrel rendelkezik. A nevelbtestiilet
véleményét ki kell kémni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A neveldtestiilet
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda mikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Egy nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezletet tartja:
o Nevelési évnyitd értekezlet
o Nevelési évzard értekezlet
o Sziikség szerinti alkalommal.

Az 6voda nevel6testiilete 5 nevelés nélkiili napot tarthat a jogszabélyok értelmében. Rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet kell ¢sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50% -a kéri, illetve, ha az
intézményvezetdje, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint, a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak t6bb
mint 50%-a jelen van.

A nevel6testiilet hatdrozatait — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel hozza. A nevelétestiilet személyi kérdésekben —
a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is véleményezhet.

A neveldtestiileti értekezletrdl (ha a neveldtestiilet dontést hoz) jegyzokdnyvet, vagy emlékeztetot

kell vezetni.



A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten: tagdvodankénti

neveldtestiileti értekezlet.

4.2.1.2. Munkakdzssségek

Szakmai munkako6zosségek:

A szakmai munkakozosség szervezésének feltételei

Szakmai munkak6zosség hozhato létre 5 f6 6vodapedagogus kezdeményezésére.
A munkakdzosség vezetdjét az Gvodavezet6 bizza meg, a munkakozdsség tagjainak javaslatdra. A
munkakozosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakdzosség fogad el. A
szakmai munkakdzosség vezetbje részt vesz az intézményben folyd nevelémunka belso
ellenérzésében, az értékelésben.
A munkakozdsségek célja:

e Innovacio tdmogatasa

e Bels6 tapasztalatcsere
Az évoda pedagbgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre a Kt. 2011 . évi CXC. 71.§
torvény alapjan az alabbi teriileteken:

» Az azonos miiveltségi teriileteken tevékenykedé pedagogusok szdmara a mindségi szakmai
munkavégzés, a modszertani megijulas céljabdl. Segitséget ad az intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéschez.

e Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

o A sajatos nevelési igény(i gyerekek integralt nevelését szolgalo feladatok ellatdsara.

4.2.1.3. Kisgyermeknevelok kozossége

A boleséde minden — a jogszabalyokban meghatarozott — csecsemdé és kisgyermekneveldi
képesitéssel rendelkez6 dolgozdja.

Gondozond kapcsolata sziilokkel
A bolcsddei nevelés-gondozas a csalddi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek

fejlodését. A csaladi és a boles6dei nevelés-gondozas 6sszhangja, a sziilék és a gondozéndk kozotti

partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlédésének
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4.2.2. A sziilok kozossége

Az ovodapedagdgusok €s a sziilok kozds felelossége, hogy a gyermekek az évodaban, a
csaladban jol érezzék magukat és személyiségiik alakuldsa a lehetd legpozitivabb iranyt
legyen.

Torekedni kell arra, hogy a pedagdgusok és a sziildk egylittmiikddési, nevelési kultirdja
magas szinvonaliva valjon. Valamennyi pedagdgus hatékony segitséget nyujtson a sziil6k
szadmadra a csaladi neveléshez.

Feladata, hogy tartsa tiszteletben a nemzeti kznevelési térvény sziilokre vonatkozo jogait és
kotelességeit.

A sziil61 kozosséget, a mindenkori Sziiloi Szervezet képviseli

A sziil6i panaszok kezelése

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban a hazirendben szabalyozottak alapjan

eldszor a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusokkal kell egyeztessék. Ezt kovetden fordulhatnak az

intézmény vezetdjéhez. Az intézmény vezetdje 15 napon belill az frasban benyujtott panaszokra,

észrevételekre irasban valaszol.

4.2. 3. A gyermekek kizissége 6vodiaban

Az azonos csoportba jaré gyermekek, 6vodai csoportkozdsséget alkotnak.

Az dvodai csoportk6zdsség €lén két szakképzett dvodapedagdgus 4ll.

Az dvodapedagdgust a csoport vezetésével az dvodavezetd bizza meg

Az 6vodapedagdgus munkajat a hozzé beosztott dajka segiti.

A nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott gyermekek joga, nem sériilhet. A
gyermeket sem kozvetett, sem kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés nem érheti, hivatkozva

az esélyegyenléségre.

4.2.4. A gyermekek kozbssége bolesddében

A gyermek a bolcsddébe jéaras teljes idOtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jarjon.
Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyardnt el6fordulnak. Szakmailag
tamogathatobb az életkor szerinti homogén csoport: részint azért, mert a gyermekek kozotti
nagy egyéni kiilonbségek kezelése még homogén csoportban sem konnyd feladat, részint
azért, mert a vegyes korcsoport elonyei (a nagyok hizoerdt jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel
valé egylittlét sordn empatiajuk, tolerancidjuk né) a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek,
mint a késdbbi életszakaszokban.

4. 3. Az 6vodai kiozdsségek kapcesolattartisa

A nevelOtestiilet és a dajkék csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az

6voda valamennyi dolgozdjét érinté ligyekben a félévente egy alkalommal 6sszehivott valamennyi

alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten, havi rendszerességgel a csoportharmas
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megbeszélésen valosul meg. Az egyes tervezési idészakok feladatait a csoport 6vondi rendszeresen

megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkéval.

4.3.1. Az 6voda vezetésége és a nevelGtestiilet
A neveldtestiilet kdzosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd és az intézmeényvezetd

helyettesek kozvetlen segitségével valosul meg.

4. 3. 2. A kapcsolattartas forumai

Az dvodavezetdség lilésel
Munkak&zdsségi vezetdk {ilésel

Kiilonbdzo értekezletek, megbeszélések

Ezen féorumok id6pontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az o6vodavezetés az aktudlis feladatokrdl a neveldi szoba hirdetotablajan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti az dvoda dolgozoit.

Az ovodavezetdség tagjai kotelesek:

az. Ovodavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az évoda dolgozoit az iilés déntéseirdl,
hatdrozatairdl :informécicaramlas;

Az irdnyitasuk ala tartozé dolgozdék kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetithetik az
intézményvezett felé;

a dolgozok kéréseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy

valasztott képvisel6ik utjan kszdlhetik a tagbvoda vezetbvel.

4. 4. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

4. 4. 1. Az ellen6rzés rendje:

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellen6rzési tervet az ovoda vezetdségi tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd
késziti el.

Ellenérzési terv az éves munkaterv része, tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét,
{itemezését, az ellendrzést végzd személy megnevezését. Az ellendrzési tervet az dvodaban
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrol az
intézményvezetd dont

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az éltalanos helyettes, az intézményvezetd helyettes.
Az intézményvezetd a pedagégusok munkajat legalabb két évente ellendrzi

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja az altalanos helyettest, intézményvezetd
helyettest, munkakézosségek vezetdit , Becs tagjait

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki erre frasban

észrevételt is tehet.
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e A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka bels¢ ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés éltalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

o Az intézményi onértékelés alapjan az 6vodapedagdgus két évente onértékelési tervet készit az
intézményvezetd tamogatésaval

o FEvente megtorténik az dnértékelés keretében a helyben szokéasos formédban rogzitett mérési
eredmények elemzése, a tanulsidgok levonasa, fejlesztések meghatarozasa. Ezt kovetden az
intézmény a mérési- értékelési eredmények fiiggvényeben szitkség esetén korrekciot végez.

o Az intézmény a nevelési és tanuldsi eredményességrol szold informdaciok alapjan
feltilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit, kiilénos tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6
gvermekek ellatdsara.

e A belsd és kiilsd mérési eredmények elemzését felhasznalva meghatarozzuk az intézmény

erésségeit és fejlesztheté teriileteit. A fejlesztheté teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket

fogalmazunk meg.

4.5. Az Ovodapedagogusok és a sziil6k

A sziilék az 6vodaban a 2011.CXC.Nkt 73.§-ban meghatarozottak szerint jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. A sziilok képvisel6jével a tagintézmény
vezetd €s az intézményvezetd tart kapesolatot.
Az 6voda egészének életér6l, az aktudlis feladatokrdl, az 6voda munkatervérdl tajékoztatot a
kovetkezok szerint kaphatnak:

e Az dvoda vezetdsége - az dvodai sziiloi értekezleteken

e A folyoson, 6ltéz6ben elhelyezett hirdetétablakon keresztiil

o Alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil

e Személyesen

e Az 6vodai csoportok pedagogusaitol

e A csoportsziiléi értekezleten

e A csoport hirdet6tablajan

o Alkalmanként irasban tdjékoztatjak a sziiloket.

A gyermekek fejlédésével, egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi férumok
szolgalnak:

o (Csalddlatogatasok

o Sziildi értekezletek

o Fogadoorak

e Nyilt napok

e Falitjsag
A sziil6i értekezletek, fogadoorak idejét az dvodai munkaterv évenként tartalmazza.
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A sziilok kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket személyesen, szoban vagy frasban, illetve
valasztott képviseldik ttjan a szolgalati 0t és az dvodai hézirend betartasaval — csoportvezetd 6vono,

tagévoda vezetd, intézményvezetd, fenntartd — kozolhetik az 6voda vezetésével, nevelOtestiiletével.

A sziilok jogainak érvényesitési formai:
e Javaslattételi jog
e Véleményezési jog: SZMSZ. HOP, Hazirend

4. 6. Tajékoztatds az Alapité Okiratrél, Pedagogiai Programrél, SZMSZ-r6l, Hizirendrol

Alapit6 Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvdntartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratdt a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai Program

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjinak megalkotdsahoz az intézmény szdmara a
Ko6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagégiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az intézmény pedagbgiai programja megtekintheté az intézményvezetdi iroddban,
tovabba olvashato az intézmény honlapjén.

Bilcsddei szakmai program

A szakmai program hatdrozza meg a bolcsddében folyo gondozé- nevelé munka szakmai alapelveit,
melyek érvényesek a kiegészitd szolgaltatasokra is. Az elveknek az elfogadisa €s a gyakorlatban
valé érvényesitése a bolcs6de gondozo- neveld munkéjanak minimum kdvetelménye.

Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai- illetve szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési- gondozasi célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Hazirend

A hézirend a gyermekek évodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza. Szem elétt
tartja a gyermekek biztonsdgat, egészséges fejlodését, valamint az eredményes egylittmiikdést.

A sziil6k és mas érdekldddk az 6voda Pedagdgiai Programjardl, az SZMSZ-r6l és Hazirendrdl az
intézmény vezetdjétodl, a tagbvoda vezet6jétél, az dvodai munkatervben meghatarozott fogadédrakon
kérhetnek tajékoztatast. A bolcsde szakmai programjardl, a hazirendrdl €s az intézményi egységes
Szmsz-r6] az 4ltaldnos helyettest6] és intézményvezetd helyettest6]l kaphatnak tajékoztatast. Ezen
dokumentumok nyilvdnosak, minden sziildé és érdeklédd szaméra elérhetd, hozzaférhetd,
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megtekinthetd. Ezeket az intézmény vezetOségi tagjaitdl kérhetik. A masolati példanyok az
intézményvezetd altal hitelesitettek.
A befratasro]l a sziil6ket irasban tdjékoztatjuk, az intézmény hézirendjét a szll6 az elsd sziildi
értekezlet alkalmaval kézhez kapja.
A Pedagogiai Program, valamint a bolcséde Szakmai Programjanak egy-egy példénya a kévetkezd
személyeknél, illetve intézményekben taldlhaté meg:

e Az intézmény fenntart6janal

e Az intézmény irattaraban

e Az intézmény vezetdjénél

o A Telephelyek kényvtaraban

e Intézmény honlapjan
5. Az Intézmény vezetésének és kozosségének kapcesolatai

Kulcsfontossagu partnerek:
e Fenntarté

o Sziilok
5.1. Fenntarto és a nevelési-oktatasi intézmények

Az intézmény és partnerei egyiittmikddésére jellemzo:
e tervezés és lebonyolitas sordn egyeztetés
o igények, elégedettség rendszeres felmérése, értékelése
o ajogszabélyok szerinti tajékoztatas( szoban, digitalisan, irasban)
e véleményezési lehetdség biztositasa
o vélemények feliilvizsgdlata, megfeleld 1épések, dontések meghozatala, célok kitlizése

A kiilso partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szdmara.

Az ovodai munka megfelel6 szint{i irdnyitasdnak érdekében az intézmény vezetdjének

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 partnerekkel:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e Az intézmény milkodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

e Az intézmény alapdokumentumainak eloterjesztésére, elfogadasara

e Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
Az intézmény a vezetSn keresztiil tart kapcsolatot az Onkormaényzattal.
A kapcsolattartas formai:

e Szdbeli tajékoztatas
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e Beszamoldk, jelentések

e Egyezteto targyalasok, értekezletek, tilések

¢ A fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e Specidlis informdcié szolgéltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoléddan

e Statisztikai adatszolgaltatds

e Az intézmény mikodésének és tatalmi munkdjanak értékelése

5.2. [Egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az egészségligyi szolgaltatdval vald kapcesolattartds az intézményvezetd feladata, mely kiterjed:

o Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgélatat végzo szolgaltatasra

e Munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére

5.3. Tanulasi képességeket vizsgaloé bizottsagok

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival 6sszefliggd kapcsolattartasra az intézményvezetd

jogosult.
Feladata:

e A szakértdi véleménnyel felvett Ovodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése

o A szakért6i véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme

o A gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

A bizottsagok :
o Orszagos Beszédvizsgald Szakértdi Bizottsag
e Tanulasi Képességet Vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

o Idbszakos orvosi vizsgalatok
5. 4 . Szakértéi Bizottsigok

A kapcsolattartas forméja eseti, mely kiterjed:
o A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggé szakvélemények
megkérésére
o Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e A gyermek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
o Az intézményvezetd konzulticiés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgéalatra
kiildott, vagy fejlesztéd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban
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5.5. Altalinos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagbégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba mené gyermekek beilleszkedését megkdnnyito
egylttmkodés kialakitasa.

o Ovodésok iskolaval valé ismerkedése

o Egyes linnepélyek, szakmai programokon valo6 kélesonds részvétel

o Tanitdk latogatasanak lehetévé tétele

S. 6. Pedagogiai Szakszolgalat

A Pedagdgiai Szakszolgalat partner a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban, az atlagostol
eltér6 gyermekek egyéni banasmodjanak kezelésében. Nagyon fontos a szakszolgalatban folyo
pedagdgusokkal vald egyiittmikddés. A szakszolgalat alkalmazott logopédusai ¢Ovodankba
kihelyezett statussal rendelkeznek.

Nevelési Tanacsadd, Logopédiai Intézet és Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag

2000 Szentendre, Széchenyi tér 1.

Telephely: 2085 Pilisvorosvar, Rakoczi u.8.

5. 7. Egyhazak

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhadzak altal nydjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz ¢s a sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és a targyi feltételeket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a Hézirend tartalmazza.

5.8. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézmény alapdokumentumainak megismerésében egyetértést gyakorol. Az intézmény nagyobb

tinnepeire meghivjuk az NNO képvisel6jét.

5.9. Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az Ovoda gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres

kapcsolatot tart fent az alabbi intézménnyel:
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Csaladsegitt és Gyermekjoléti Szolgalat
2083. Solymar, Templom tér 8.

5.10. Liget Bolcséde

Napjainkban egyre gyakrabban fordul elé, hogy gyermekek az ovodaba lépést megelzden is
rendszeresen jartak gyermekkdzosségekbe. Célunk, hogy a telepiilésiinkdn miikodo Liget
Bolcsédébe jard gyermekeket minden év majusaban a leendd kiscsoportos Ovodapedagogusok
meglatogassdk. Az oOvodapedagogusok és kisgyermeknevel6k kozotti szakmai tapasztalatcsere

sokban megkdénnyiti a gyermekekkel kapcsolatos neveld, fejleszté munkat.
5.11. Egyéb kulturailis, oktatasi intézmények

Az ¢voda tovabbi kapcsolatot tart fenn a nevelést-oktatast el6segité intézményekkel, muzeumokkal,

konyvtarral, kulturalis, gyermek és ifjuségi intézményekkel.

2011.évi CXC.Nkt. 24.§ (3) A nevelési-oktatdsi intézmény helységeiben, teriiletén part, politikai célt
mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezet nem mikddhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az
dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai céld tevékenység nem folytathato.

5. 11. 1. Az 6vodit tAmogaté alapitvanyok:

Az alapitvany neve: ,,Gyermeklinc” Alapitviny
2083 Solymar, Jozsef Attila u. 1.
» Pitypang ” Alapitvany
2083 Solymar, Vaci Mihaly u. 26.

6. Az 6voda miikodési és munkarendje

Az intézmény miikddési korzete Solymar Nagykdzség kozigazgatasi tertilete.

Az 6voda épiilete nevelési idoben hétfétél péntekig reggel 6" 6ratol délutan 17% oraig van nyitva.
Az intézmény vezetdjével tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré iddpontban, sajat
hasznalatra is nyitva tarthato.

Az intézményvezetd a munkaidejét a napi feladataihoz mérten, kotetlen forméban osztja meg a
székhely és a két telephely kozott. Tavollétében a helyettesitését az altalanos helyettes, az
intézményvezeto helyettes oldja meg.

Amennyiben az intézményvezetd , vagy helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem
tudnak az 6vodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomésara kell hozni.

Az dvodai foglalkozasokat a PP-ban foglaltak alapjan kell megszervezni.

Az Ovodai sziinetekben a hivatalos tigyek intézése kiilon ligyeleti rend szerint torténik.

23



A nyari sziinet idejét a sziilokkel legkésébb minden év februar 15-ig kell kozdlni.

Az tigyeleti rendet az intézményvezet$ hatdrozza meg €s azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok, és
nevel6k tudomasara hozza.

A nyari zaras el6tt 30 nappal Gssze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és
a sziiloket, a gyermekeket befogadd tagdvodarol a zérast megeldzden téjékoztatni kell.

Két héttel a zaras el6tt a sziilonek nyilatkoznia kell igényérdl, a befogadoé telephely felé jelezni kell a

varhato 1étszamot.
6. 1. A helyiségek és létesitmények hasznalati rendje

Az épiilet, a foglalkozasi termek megodvasa valamennyi dolgozé kotelessége,

A konyha berendezésének, felszerelésének megovasaért elsésorban a konyhéan dolgozo alkalmazott a
felelos.

Az dvoda teriiletén keletkezett kart a kart okozonak meg kell téritenie.

Minden 100.000 Ft-nal nagyobb értékii eszkozt, az eszkdzt haszndld dolgozd nyilvéantartas szerint
veszi at. Az atvételt alafrok feleldsek a rendeltetésszer(i hasznélatért.

A foglalkoztatasi termekben, az dvoda mas egyéb helységeiben a kételezben ott munkdjukat végzok

tartézkodhatnak.
A gyermekek az Ovodat a nyitvatartdsi idé alatt a sziilé irdsos nyilatkozat tétele utan,

dvodapedagogus feligyelete mellett hagyhatja el.
A gyermeket az 6vodabél csak a sziiléi nyilatkozatban felsorolt személyek vihetik el.

6. 2. Belépés és benntartézkodas rendje

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy:
e A gyermek érkezésekor

e A gyermek tdvozasakor

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozo6i meghatdrozott rend szerint tartanak {igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az intézményben:
o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;

e valamint minden mas személy.

Kiilon engedélyt az intézményvezetdjétol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o g sziildnek, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,

o ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem illok intézménybe lépése, felkeresése a kiovetkezok szerint
torténhet:
» Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt a vezet6hoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
o Az alkalmazottak a sajat feladatkoriiket meghalado tigyekben jelentkezé kiils6 személyeket a
vezetének jelentik be.
o A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel valo
elozetes egyeztetés szerint térténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezi.

f]gyntikiik, iizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetdnek
» Benntartézkodasuk, tevékenységiik intézményvezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét
o Az intézményvezetd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkoddsat
e Jotékonysagi programon
e Gyerekek részére szervezett programon
o Az 6vodai jatszonapokon

e Unnepkorokhoz kot6d6 alkalmakkor

7. Unnepek iinnepélyek, az 6vodai hagyomdnyok dpoldsaval kapesolatos feladatok
7. 1. Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, a

hazaszeretetiik mélyitésére, az egymdas iranti tisztelet, tiirelem, tolerancia alakitdsara, a ko&zds

cselekvés dromére, ) kozosségek formalasara szolgalnak.
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7. 2. A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, felelostket az ovodai

neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

7.3 . Az alkalmazottakkal, az 6vodaval kapcsolatos hagyomanyok:

o Evfordulok

o Szakmai napok

o Belépd, tdvozo alkalmazottak kdszontése

e Koz0s linnepség

o Elismerési formédkhoz kapcsolédo megemlékezések, tinnepek

o A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak illetve ellatottjanak feladata. A
hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése. A hagyomanyépolas elsdsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai

kozremiiksdése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
o Gyerekek
o Sziilok

e Dolgozok

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
o Jelkép haszndlataval
o Gyermekek, felndttek {innepi viseletével

o Az intézmény belsé dekoracidjaval

A logé megjelenitésének formai:
e Polon
o Kenddn
o 7aszlon
e Leveleken
o Meghivdokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kézos ovodai tinnepeken a 16g6 hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoméanyok apolasarél, megérzésérol is.

8. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

A 20/2012. évi EMMI rendelet értelmében a SZMSZ-ben szabalyozni kell az 6vo-védo eldirdsokat.
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Altalanos eléirasok

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelden — ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozéassal egytitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év, valamint - sziikség
szerint - a foglalkozas, kirdndulas, tevékenység elott.

Az ismertetés tényét, tartalmat az 6vodai csoportnaploban dokumentalni kell. A csoportszobaban,
valamint az 6vodan kiviili program alkalmaval gondoskodni kell az elsdsegélynyujtdshoz szitkséges

felszerelésrdl.
Az 6voda szabalyozza a kivetkez6 0vo-védo eldirasokat:

e A gyermekek védelmére vonatkoz6 sziil6i nyilatkozatok, engedélyek szabalyai

o A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

* Az intézmény biztonsagat garantdlo szabalyok

e Az 6voda helységeinek hasznélatara vonatkozo6 szabalyok

e Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasok sziil6i engedélyeztetésének modja, szabalyai

e Nevelési iddben szervezett dvodan kiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos

szabalyok

A sziilok tajekoztatasa:

A sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében megfelelden kell eljarni:

o Az engedélyezési dokumentumnak (a csoportok, az 6évoda éves programterve) tartalmaznia
kell a tervezett foglalkozas, kirdndulds iddpontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat,
eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziilé alafrasaval adja beleegyezését a programon
vald részvételre.

e A csoportok falitjsagain keresztiil a kitliz6tt aktudlis programrol kell az ismétld tajékoztatast
megadni a sziildk felé.

o Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozdsok szervezésekor, - az esedékesség eldtt 5
nappal - az el6bbiek szerint kell eljarni a sziilo tdjékoztatasaban, az engedély

megszerzésében.

A gyermekek hidnyzasanak igazolasa

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabédlyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok érdekében eljarasi szabalyokat régzitiink az aldbbiakban.
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A hazirendben foglaltak alapjan a sziilé kiteles gyermeke tavolmaraddsat igazolni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e ha a sziil6 elézetesen irasban bejelentette az dvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az
ovodaba és ezt irasban igazolja

o ha a gyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja

o a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget
tenni

e ha 10 napnal tébbet mulaszt a gyermek igazolatlanul, az intézményvezetd koteles arrdl a
jegyzot, a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni

Az intézményvezet6 tajékoztatasa:

e a tervezett foglalkozas, kirandulds el6tt szobeli tdjékoztatds a kirdandulds feltételeinek

beszamolasaval;
e egyeztetés utdn irasbeli benyyjtasa a kisérok alairasaval, hitelesitett formaban a kiilso

foglalkozas megkezdése elétt;
e az Ovodan kiviili foglalkozas csak akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézmény

vezetdje ellenjegyezte.

Az intézményvezet6i engedélyezés feltétele:

e Minden tizedik gyermek utdn egy szakképzett felndtt kisérd biztositdsa

e A csoportnaploban rogzitett — kiilsd foglalkozésok szervezésének szabdlyaival torténd
egyezOség a szobeli, irasbeli tajékoztatéban

e A csoport ,,oktatdsanak”, felkészitésének megléte

e A sziil6i engedély megléte, megfelelGsége

Nevelési idoben szervezett foglalkozasok:
e Helyszini foglalkozds
e Kirandulas, séta
e Néptanc
e Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e Sport programok
e Kulturdlis programok

o Iskola, kdnyvtarlatogatas

A pedagogus kotelessége a kiils6é programok, foglalkozéasok szervezésére vonatkozo szabdlyok

maradéktalan betartasa, valamennyi fentiekben felsorolt feltétel biztositasa.
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9. A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

o Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos.

» Az intézmény teljes teriiletén s a bejarattol szamitott 5 méteres korzetben a dohanyzas tilos.

» A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyes feladatainak
ellatasat.

o Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az o6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. A helységek bérbeaddsa az Onkormanyzat hatérozata

értelmében torténik.
9.1 Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartéozkodo személy koteles:

o K&zds tulajdont védeni

o A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

o Az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni

o Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e Tlz €s balesetvédelmi eloirdsok szerint eljarni

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

o Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mukddhet

9.2 Teenddk bombariadé és egyeb rendkiviili események esetére

Ilyen esetekben az intézmény Tlizvédelmi szabdlyzata és a HIT-ben foglaltak az irdnyaddak. A
szabélyok betartdsa minden alkalmazottra kotelezd érvényiiek.

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariads”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje és az dvodatitkdr esetenként, az
intézmény technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelento telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
Ovoda legktonnyebben elérhetd vezetéjének vagy az iroda dolgozbinak. Az értesitett vezeté vagy
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adminisztraciés dolgozé a bejelentés valésiagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadét.
A bombariado elrendelése a tlizriaddhoz hasonléan hang jelzésével torténik.

Az intézmeény épiletében tartdézkodé gyerekek és munkavéllalék az épililetet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az adott épiilet menekiilési utvonal tervében meghatarozottak szerint zajlik.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetoen haladéktalanul kdteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd szébeli kozléssel torténik.

9.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus iton elddllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositésa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s gyermekek listdja
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az évodatitkar és
a gazdasagi- €s tagévoda vezetok) férhetnek hozza.

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény korbélyegzijének lenyomata:
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10. Liget Bolcsode Telephely mitkodését meghatarozé kiegészités

A telephely adatai: A Solyméri Ovoda- Bolcséde Alapité okirataban meghatarozottak szerint.

A telephely: Liget Bolcsode

Telephely: 2083 Solymar, Ibolya u. 2.

A z intézmény miikddési kore: Solymar Nagykozség kozigazgatasi teriilete

A telephely alapitéja: Solymar Nagykozség Képvisels- Testiilete

Az alapitas éve: 2013

Az Alapitéi jogokkal felruhdzott szerv neve, székhelye:

Solymar Nagykozség Képviseld Testiilete

2083 Solymar, Jozsef Attilau. 1.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa: Bolcséde tagintézmény /TGbbcélu kozos igazgatasu
Intézmény

A tagintézmény képviseletére jogosult személy: A Tobbcélu kdzos igazgatasu intézmény vezetdje,

valamint a tagintézmény vezetdje

A bolesdde definiciéja, funkcidja:

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni ellatasanak egyik formaja.
A bblcsode a csaladban nevelkedd- 20 hetestol 3 éves koru- gyermekek szakszeri gondozasat és
nevelését végzo intézmeény. Ha a gyermek a 3. életévét betsltotte, a bolesddel gondozas nevelési év
végéig maradhat a bélcsédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol szold
1997.évi XXXI. torvény 42.§ (1) bekezdés értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. életévének betsltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd é€s gondozhaté a

bolcsddeében.

A bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igény(i gyermekek korai fejlesztés céli gondozasat, nevelését
is, amennyiben az ehhez sziikséges szakmai feltételek a rendelkezésre allnak. A bolcséde az
alapellatason tuli szolgaltatasként idészakos gyermekfeliigyeletet is mitkodtethet.

Alaptevékenység: A Gyvt.1997.évi XXXI. 42.§ értelmében, csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatdsa, szakszerti gondozasa €s nevelése.

Kiegészito tevékenység:

iddszakos gyermekfeliigyelet

A szilo elfoglaltsaga idejére, a délel6tt folyamédn néhany ordra kérheti a bolesddei ellatast. Az

idészakosan gondozott kisgyermek a csak a normal bolesddei csoport iires féréhelyeire vehetd fel. A
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beszoktatasi id6szakot ebben az esetben is be kell tartani. Minden ilyen alkalommal orvosi igazolas

sziikséges a gyermek befogadasahoz.

A telephely kéltségvetése: A Szakmai vezetd az intézmény koltségvetésével kapcsolatban
koncepciét készit. Javaslatot tesz a végleges koltségvetés Osszedllitiséhoz. A pénzeszkozok
felhasznalasaval kapcsolatban, az intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan intézkedik.

Feladat és jogkorok: (Munkakori leiras alapjan)

A telephely €lén az intézményvezetd helyettes all. Az intézményvezetd helyettes vezetd felett a
munkéltatéi jogokat az Solymari Ovoda- Béleséde intézményvezetdje gyakorolja. Az
intézményvezetod helyettes vezetdi programot készit.
Az intézményvezetd helyettes felel :

o azintézmény szakszerd, térvényes mikddéséért;

e nevelési- gondozasi munkaért;

o az alkalmazottak munkajénak ellenGrzéséért és segitéséért

o takarékos gazdalkodéasért;

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért;

e anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e agyermekbalesetek megeldzéséért;

» akisgyermeknevel6i teljesitményértékelési rendszer mikddtetéséért;

e esélyegyenldségi tervben meghatarozott feladatok megvaldsitasaért.

A magasabb jogszabdly egyértelmlien meghatarozza a tag intézményvezetd feladatait:

e az alkalmazotti k6z9sség értekezletének megszervezése;

* adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, és ellendrzése;

e aneveld- gondozasi munka irdnyitasa, és ellendrzése;

e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az tagintézmény miikdéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa;

o amunkavallaléi érdekképviseleti szervvel, a sziiléi kzosséggel valo egyiittmiikodés;

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valdo déntés, amelyet
jogszabaly, koézalkalmazotti megéllapodas, vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskérbe:

o jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak foglalkoztatasa,
€let- és munkakoriilményeikre vonatkozé kérdésekben;

o intézményvezetd 4ltal, a tagintézmény vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok
ellatasa;

e agazdalkodasi feladatokban kozremiikodd gazdasagi vezeté munkdjanak segitése

11 . Zird rendelkezések
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11. 1. SZMSZ jovahagydsa

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat modositdsa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, amennyiben

a fenntarto részére tobblet koltséget jelent, ugy egyetértésével lehetséges.
11. 2. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti

Neveldtestiilet

Intézmény vezetdje
11. 3. Tovabbi rendelkezések, szabalyzatok, utasitasok

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, az ¢nallo
szabalyzatok, intézményvezetoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok belsé szabalyzatunk részei.

Ezen belsd szabédlyzatokat az intézmény vezetdje, az dvoda vezetOségének egyetértésével, az

SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

11. 4. Az SZMSZ-ben, a mellékletekben és utasitasokban foglalt rendelkezések

Személyi hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az dévodaba,
boélcsédébe jaro gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Teriileti hatalya:
o Az intézmény székhelyének és telephelyeinek épiilete, udvara
o Az intézmény teriletén kiviil szervezett, a nevelés- gondozéas idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre

o Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra

Idébeli hatilya

A szabalyzatot jovahagyds utan minden érintett szamara ki kell hirdetni.
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Zaradék

Az Ovoda nevelOtestiilete a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot modositdsaival egytitt
2019.02.01. napjan tartott hatarozatképes tilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas
tényét a nevelbtestillet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak. Az SZMSZ
2019.09.01-én 1ép életbe.

.......................................................................................

nevelotestiilet képvisel6je neveldtestiilet képviselbje

............................

Az O6voda Sziiléi Szervezete (kozosség) az Ovodai SZMSZ-ben szabélyozott miikddési

rendelkezéseket megismerhette, arrél véleményt forméalhatott.

.......................................

Sziil6i szervezet elndke
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A Német Nemzetiségi Onkormanyzat az intézmény SZMSZ-ét megismerhette az abban foglaltakkal

kapcsolatban egyetértését megadta. Hatdrozata mellékelve.

A fenntarté Solymér Nagykozség Onkormanyzata az Ovoda Solymér SZMSZ-ét megismerhette, az
abban foglaltakkal kapcsolatban egyetértését megadta.

.................................

------------------------------------------

Bélcsdde tagintézmény vezetdje
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Az SZMSZ melléklete:

e Munkakdri leirasok /minta pl./
o Adatkezelési Szabalyzat

Solymar, 2019.
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- Solymar Nagykozség
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének

33/2019. (I11.27.) szamu

HATAROZATA

Téargy: Solymdri Ovoda-Bélcséde alapdokumentumainak médositdsa

Solymar Nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Solymari Ovoda-Béleséde
alapdokumentumait, a hazirendjét, a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatat, valamint a

pedagdgiai programjat tudomasul veszi.

Felelds: intézményvezetd
Hataridd: azonnal

A Képviselo-testiilet fenti hatirozatat rendes képviseld-testiileti tilésen, nyilt tilés
keretében, a jelenlévé (9 £6) képviseldk, 9 igen, egyhangti szavazatival hozta meg.
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NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZAT - SOLYMAR
DEUTSCHE NATIONALITATENSELBSTVERWALTUNG - SCHAUMAR

H-2083 SOLYMAR, JOZSEF ATTILA U. 1., TELEFONSZAM: 06/26-560-600
E-MAIL: MARLOKCSMAGDOLNA@GMAIL.COM (MOBIL:06/30/842 0323)

*2eri5eq [
SOLymAR

40./2019. (111..25) szamu

HATAROZATA

Targy: Allasfoglalds a Solyméri Ovoda —Bélcsdde Szervezeti és miikodési szabélyzatanak aktuslizalasa ligyében

Solymar Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata a Solymari Ovoda- Bélcséde aktualizalt
Szervezeti és miikddési szabalyzatat tudomasul veszi.

Kapjak: Solymari Ovoda - Bélcséde
Felelds: elndk

Hatérid8; azonnal

A képviselG-testiilet fenti hatarozatat a jelenlévé (4 f6 képviselok)
4 igen szavazatiaval hozta meg.
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