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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

Az Okany Kozség Onkorméanyzata Ovoda Intézménye szervezeti felépitésére és milkodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2016.
szeptember 1-én fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az 6voda Sziil6i
Szervezet.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba,
¢s ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezo.

1.1. Az SZMSZ. célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja az, hogy meghatarozza intézménylink miikodését és a
miikddés alapvetd szempontjait, rendszerét.
Az SZMSZ biztositja szervezetiink felépitettségének kialakitasat, a miikodés kdozben megvaldsitandd
szabalyozottsagot és az itt dolgozok szdmara kovetendé munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasat.
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatunk a nevelési programban rogzitett pedagogiai feladatok
leghatékonyabb megvaldsitasat szolgalja.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

SZMSZ-iink az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt el:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény modositasarol

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szo6lo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616 363/2012. (XIL. 17.) Korm.
rendelet

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

- 2011. évi CXII. Toérvény az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl



- 1995. ¢évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

- a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

- az éallamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. térvény

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

- anemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

- amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL térvény

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

- amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

- a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz0l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

- a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

- apedagogiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet

- aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

2. Az intézmény jellemz6i, miikodését meghatarozo alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapito okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e a pedagogiai program
e a hazirend
e ¢éves munkaterv

2.1. Az intézmény adatai - Alapito Okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.



ALAPITO OKIRAT

A koltségvetési szerv hivatalos neve: Okany Kozség Onkormanyzata Ovoda Intézménye

A koltségvetési szerv rovid neve: Ovoda Intézmény

A koltségvetési szerv székhelye: 5534. Okany, Kossuth u. 19.

Az alapitasrol rendelkezo6 jogszabaly teljes megjelolése: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC torvény 2. § (3) bekezdés, 6vodai nevelés.

Az alapitd, fenntartd, miikodtetd szerv neve, székhelye: Okany Kozség Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete 5534 Okany, Kossuth u. 16.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. §.

Az intézmény tipusa: 6voda

Feladat ellatasi helyen felvehetd maximalis gyermeklétszam:

5534 Okany, Kossuth u. 19. 75 16
Ebbdl: sajatos nevelési igényl tanulok dvodai nevelése. 10 £6

Alaptevékenysége: Az d6voda alaptevékenysége az oOvodas kord gyermekek sokoldala
fejlodésének elosegitése, melyhez biztositjak a sziikséges koriilményeket, tevékenységeket. A
nevelomunka atfogja a gyermek személyiségének egészét (testi, értelmi, érzelmi, kozosségi
nevelés). Az ovoda biztositja, hogy az ovodaskor végére testileg, szellemileg fejlett, az iskolai
nevelésre érett gyermekek keriiljenek ki az 6vodabol.

Allamhdztartas szakfeladat rendje szerinti megijeldlése:

Megnevezés szakfeladat szama
Ovodai nevelés, iskolai elékészités 851011

Sajatos nevelési igényll gyermekek
Ovodai nevelése, ellatasa 851012

Hatranyos helyzetli gyermekek képesség-kibontakoztato fejlesztése

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezethetd, vagy vissza
nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdd gyermekek, tanulok ellatasa.

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds ¢€s salyos, vagy sulyos
rendellenességével kiizdd gyermekek, tanulok ellatasa.



b./ Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok: 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet 34-35.
§-a alapjan

Megnevezés szakfeladat szama
[0 Ovodai intézményi étkeztetés 562912

Allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa: 851020 6vodai nevelés

Nletékessége, mukddési kore: Okany Kozség kozigazgatasi teriilete, a sarkadi jaras kozigazgatasi
teriilete

Iranyito szerv neve, székhelye: Okany Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
5534. Okany, Kossuth u. 16.

Gazdalkodasi besoroldsa: 6nalléan mitkodo koltségvetési szerv

Vezetdjének megbizési rendje: A koltségvetési szerv vezetGjét a vonatkozo jogszabalyi eldirasok
alapjan palyazati eljaras keretében Okany Kozség Onkorminyzatinak Képvisel-testiilete
nevezi Ki.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeldlése: a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

Jogeldd megnevezése és székhelye: Okany — Sarkadkeresztir Altalanos Iskola és Ovoda 5534
Okany, Kossuth u. 5-9.

A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére bocsatott forgalomképtelen
onkormanvyzati torzsvagyon:

5534 Okany, Kossuth u.19. és az ingatlan szerves részét képezd 6vodai neveléshez kapcsolodo targyi
eszk6zok.

Vagyon _feletti rendelkezési jog: Okany Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testiiletének
hatalyos mindenkor hatélyos vagyonrendeletében foglaltak szerint.

Villalkozési tevékenység: a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Kkoltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli tevékenysége: A koltségvetési szerv pénziigyi,
gazdasagi feladataival sszefliggd iigyviteli feladatokat az Okéanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
megallapodas alapjan latja el. A megallapodas az alapitod okirat mellékletét képezi.

Okany, 2012. december 11.



Fekete Zoltan Ilyés Sandor
polgarmester korjegyzo

2.1.1. Alaptevékenységek:

e A gyermekek két és fél, harom éves koratdl, az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig, de legfeljebb hét éves (nyolc) korig torténd nevelése, gondozasa.

e Kiilonleges gondozast igényld gyermekek fejlesztd képzése, gyogypedagogiai ellatasa,
integralt nevelése.

e Az o6voda a gyermek két és fél, haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szOlo toérvényben meghatarozottak szerint — a gyermek
napkdzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatokat is.

2.2. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Jelen szabalyzat az 6voda miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
tartalmazza.

2.3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az 6voda pedagdgiai programja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram iranyelvei alapjan késziilt

el.

Az 6vodai pedagogiai programja meghatarozza:

az 6vodai nevelés alapelveit

az 6vodai nevelés céljat, feladatait

a neveldmunka eredményességének sikerkritériumait

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermekek
személyiségének fejlodését, felkészitését a kdzosségi €letre, a szocialisan hatranyos helyzetl
gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését, a tehetséges gyermekek
fejlddésének eldsegitését

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

az 6voda hagyomanyait, linnepeit, nemzeti iinnepeinket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok

a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.



A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntartéo jovahagyasaval valik
érvényessé. Az Ovoda pedagogiai programja megtekinthetd az Ovodavezetéi irodaban, tovabba
olvashat6 a fenntarté honlapjan. Az 6voda vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

2.4. Hazirend

A sziiléi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermekek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hazirendet az 6vodavezetdje késziti el, a neveldtestiilet
fogadja el, és a szlloi szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hazirend az Ovodavezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa
miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve
kotelezo. A Hazirend a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

2.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az 6évodavezetd késziti el, clfogaddsira a nevelési évnyitd
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az 6vodavezetd irodaban
elérhetd a nevelGtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét a fenntarté weblapjan és az
6voda hirdet6tablan is el kell helyezni.

2.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A rendelkezés tartalmazza:
o atajekoztatas, megismerés rendjét
o atijekoztatas kérésének ¢€s ezzel a tajékoztatas adasanak rendjét
o ahozzaférhetd elhelyezés biztositasa, helye, rendje
A szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot nyilvanossagra kell
hozni.
Az dvodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kertil:
- a Pedagodgiai Program
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- a Hazirend a sziilo részére atadasra kertil,
A sziil6k a csoportvezetd 6vonoktol vagy az dvodavezetdtdl és az dGvodavezetd-helyettestdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol.



2.7. Az intézmény bélyegzoi

1. Nagyalaku korbélyegzd, kozépen a Koztarsasag cimerével és Okany Kozség Onkormanyzata
Ovoda Intézménye — felirattal (d = 3,8 cm.)

Hasznalatara jogosult: ovodavezetd
ovodavezetd helyettes

2. Nagyalaku fejbélyegz6, Okany Kozség Onkorméanyzata Ovoda Intézménye
5534 Okany, Kossuth u. 19.. (5,8 cm.)

Hasznalatara jogosult: 6vodavezetd
ovodavezetd helyettes

A gyermekek iratain csak az emlitett bélyegzok szerepelhetnek.
2.8. Az 6voda kozosségei, ezek kapcsolata egymassal

2.8.1. Az 6voda kozossége

Az 6vodakdzosséget az dvoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

2.8.2. Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazottak koOzOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a koznevelésérdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabélyzata rogziti.

2.8.3. A nevelok kozossége

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

A nevel6testiilet a térvényben megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a torvényben megfogalmazott esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.



A rendszeres nevelotestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az dvodai munkaterv hatarozza
meg.

Egy nevelési év soran az 6vodai neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e anevelési év nyito értekezlete,
e anevelési év zard értekezlete,
e Oszi nevelGtestiileti értekezlet
e tavaszi nevelGtestiileti és munkatarsi értekezlet
e hetente egy alkalommal nevel6testiileti munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
e a fenntarté kezdeményezésére
e az dvodavezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi
e anevelGtestiilet tagjainak egyharmada kéri
o sziildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelOtestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze kell hivni:
e akdznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldtt,
e ha azt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja,
e ha az alkalmazotti kz0sség egyharmada irdsban, az ok megjelolésével kéri.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl a neveldtestiilet jegyzékonyvet készit.

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka
jelen van,

e a nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza, vagy titkos szavazassal is
donthet.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdok vesznek
részt egy-egy értekezleten.

A sziil6k és hozzatartozoik az intézmény nyilt rendezvényein fotd- és videofelvételeket készithetnek,
illetve hozzajarulnak ezek helyi médidkban, ujsagokban valdé megjelenitéséhez.

Az intézmény dolgozoit titoktartasi kotelezettség terheli azon tények, adatok tekintetében, amelyek a
gyermekek intézményen beliili és kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatosan tudomasukra
jutottak.

A nevelok szakmai munkakozossége

Az dvodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak Iétre (Nkt.. 71.&-anak (1-5)-
ig bekezdése alapjan.



A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, OsszegzO véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

A szakmai munkako6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik

a pedagogus-munkakdorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkak6zosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével kerlil megvalasztasra.

A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban
- Kiemelked6 szakmai tevékenység
- A neveldtestiilet altal elismert tekintély
- Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel
- JO szervezd, irdnyito, kivald pedagodgiai érzékkel rendelkezzen
- Az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatira az ovodavezetd bizza meg.
A munkakoz0sség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2.8.4. A sziil6i munkakozosség

Az 6vodaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi szervezet
(koz6sseg) mikodik.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A sziildi szervezetek (kozosségek) a sziilok korébdl az ovodai csoportokban 2 6 tisztségvisel6t
valasztanak.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az dvodai
csoportok esetében a valasztott tisztségviseld vagy az 6vond segitségével juttathatjak el az intézmény
vezetdségehez.

Az dvodai sziildi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az dvodai sziildi szervezet
(kozosség) valasztmanya. Az oOvodai sziildi szervezet (kozosség) valasztmdnyanak munkéjdban a
csoport sziiléi szervezetek (kdzosségek) tagjai vehetnek részt.
Az O6vodai sziildi szervezet (kozOsség) valasztmdnya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az 6vodai sziil6i szervezet (k6zdsség) alabbi tisztségviseloit:

e c¢lnok,

e clndkhelyettes,

Az dvodai sziiléi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az ovoda vezetdjével tart kapcsolatot.

Az 6vodai sziildi szervezet (ko6zOsség) valasztmanya (vezetOsége) akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza.



Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) az ovoda vezetdjének évenként
legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az dvoda feladatairol,
tevékenységérol.

Az 6vodai sziildi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

e megvalasztja sajat tisztségviselait,

e kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e Kképviseli a sziildket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az dvoda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési jogkore

Az dvodaban miikodo sziiléi szervezet véleményét kell kérni:

e az 6vodavezetdi palydzatok elbirdlasakor

e minden olyan, az intézmény miikodését befolydsold, a gyermekek nagy hanyadat érintd
kérdésben, amelyet a fenntarto, a nevel6testiilet arra érdemesnek tart.

3. Az o0voda miukodése

3.1. Az 6voda alapfeladata és az ellatasat meghatarozo jogszabaly

Az 6voda alapfeladata az alapitod okiratban meghatarozott 6vodai nevelés. Az 6voda a gyermek (2,5)
3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az oOvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az ovoda felvallalta a sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyermekek hatranyanak kompenzalasat,
BTM gyermekek differencialt egyéni fejlesztését, esélyegyenldség biztositasara torekszik.
Fejleszt6 foglalkozasokat biztositunk szamukra.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz010 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat
IS.

Az 6voda mitkddése sordn figyelembe veszi és alkalmazza a vonatkozo egyéb jogszabalyokat.

Az 6vodaban a neveld — oktaté munka nevelési program alapjan folyik.
Az 6voda nevelési programjat nyilvanossagra hozza.
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A nevelési program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specialis
fejlesztd tevékenységeket is.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai nevelbtestiilet altal elfogadott munkaterv allapitja meg,
amelyet a miikodés soran alkalmazni kell.

3.2. Az 6voda szervezeti felépitése

Az 6voda élén az 6vodavezetd all.

Munkéjat 6vodavezetd helyettes segiti.

Az 6vodai csoportokban az Ovodavezetd iranyitasa ald tartozé 6vodapedagdgusok dolgoznak. A
vezetdk és az ovodapedagogusok kozossége alkotja az dvodai neveldtestiiletet.

A neveld - oktaté munkat segité munkakorben 1 pedagogiai asszisztens és csoportonként 1-1- dajka
tevékenykedik.

A csoportba beosztott pedagogiai asszisztens és a dajkak kozvetlen vezetdje az 6vodapedagogus, de
munkdjukat az 6vodavezetd ellendrzi.

A karbantarté munkakat a Polgarmesteri Hivatal altal kijelolt személy végzi. Az 6vodaban ellatandd
feladatait az 6vodavezetd, illetve az 6vodavezetd helyettes hatarozza meg.

A vezetdk, az 6vodapedagdgusok, a pedagogiai asszisztens, a dajkdk alkotjdk az dvoda alkalmazotti
kozossegét.

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.3.1. Az 6vodavezeté felel:

- az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért

- atakarékos gazdalkodasért

- apedagdgiai munkaért

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- a gyermekbaleset megeldzéséért

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszerzéséért

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

- az Ovodavezetd helyettessel egyiittmiikodve a kozoktatasi informécids rendszerrel
kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért, valamint

- ajogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért.

Feladatai:

- nevelQtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése, vezetése

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése

- aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

- a Sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

- az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit —€s vallasgyakorlassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban az egyhazi jogi személlyel vald egyiittmiikodés
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- az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe

- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- az intézmény kiils6 szervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.3.2. Az 6vodavezeto helyettes

Vezetdi tevékenységét a dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A vezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

- az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasa, szabadsagterv elkészitése

- adajkak és nem pedagogus munkakorben dolgozok munkéjanak szervezése, iranyitasa

- az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 0nallo szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzése

- A HACCP rendszer szervezése, mikodtetése, ellendrzése

- kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa.

- atliz— és munkavédelmi feladatok ellatasaért

- a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvénybdl kovetkezd feladatok folyamatos figyelemmel
kiséréséért

- leltarozasi munkak megszervezéséért

Az 6vodai munka egészét, valamint az dvoda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben az Osszes
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezletet szervez.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a csoporthoz
beosztott dajkaval.

3.3.3. A kiadmanyozas rendje
Az 6vodaban a kiadmanyozas rendjét az 6vodavezetd szabalyozza.
Az 6vodaban a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténik:
— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az 6vodavezetd jogosult.
— Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja szakmai iigyekben szdbeli, vagy irasbeli
utasitdsra a szakmai helyettes vagy a vezetd altal megbizott személy.

3.3.4. Vezeto és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Napi kapcsolat van az dvodavezetd és az Ovodavezetd helyettes kozott, igy az Ovodavezetd a
sziikséges szakmai ¢s egyéb informdaciokat naprakészen irdnyitja. Az Ovodavezetd helyettes a
rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az 6vodavezetonek.

Az Ovodavezetd és az Ovodavezetd helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢€s a sziilok az dket érinté informaciokat idében megkapjak, megismerjéek.

Az 6vodavezetd és az Ovodavezetd helyettes a megbeszéléseken kiviil napi kapcsolatban is 4ll
egymassal (telefon, e-mail).

Az intézményt az intézményvezetd az intézmény egészére Kkiterjedd hataskorrel vezeti. Az
intézményvezetd altalanos helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el. A pedagdgusok, a
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nevel6-oktatd munkat segitok munkajat az intézményvezetd az intézményvezetd helyettessel
megosztva iranyitja €s ellendrzi.

3.3.5. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei
- Neveldtestiileti értekezlet

- Alkalmazotti értekezlet

3.3.6. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az helyettes latja el teljes felelésséggel.
Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. A vezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités a vezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

A vezetOt és helyettesét tavolléte esetén a legmagasabb szolgélati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan
iddre alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

4. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje
Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

4.1. Az intézmény minden teriiletére vonatkozo szabalyok

Az épiiletet lobogoval kell ellatni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

- akozosségi tulajdont védent,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6vodarendjét és tisztasagat megorizni,

- azenergiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

4.2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

- Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartdsi, — és munkaidében
rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

- Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megorizni.

- A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodaban torténik. Itt talalhato zart szekrényben, és
szamitogépen kodolva a dolgozdk nyilvantartdsa, személyi anyaguk. A szamitdgépes
nyilvantartashoz csak a vezet6 és a helyettese juthat hozza.
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4.2.1. Az alkalmazotti helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjadk, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

4.2.2. A gyermekek helyiségeinek hasznalata:
A gyermekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka feliigyeletével

hasznalhatjak, a hazirend betartasaval.

4.2.3. A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje:
Az 6vodavezetd irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult az:

- Ovodavezeto

- ovodavezetd helyettes

A nevel6i szobaban elhelyezett szamitégép, nyomtaté haszndlatdra jogosult: minden
o6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens.

A fénymasolok hasznalatara az 6vodavezetdvel vald egyeztetést kovetden minden 6vodapedagdgus
jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai nevelési, miikodési feladatokhoz kapcsolodik. Az
informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — takarékossagi szempontok betartasa. A gépek
kiméletes, szakszeri hasznalata. Milkodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az
ovodavezetdt, 6vodavezetd helyettest.

4.3. Biztonsagi rendszabalyok
Az épiiletet nyitd és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni. Az

épiilet kulcsaiért €s a riasztd kodeért megdrzeési feleldsséggel tartozik.
A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

4.4. Karbantartas
A csoportszobdk, tornaszoba és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban

elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az Ovodavezetd felel. A meghibasodott eszkozoket,
berendezéseket a hibat észrevevd koteles a vezetdnek jelezni, aki intézkedik a hiba elhéritdsa
igyében. Az 4jboli hasznalatbavételrdl az 6vodavezetd tajékoztat.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

5. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a nevelok benntartozkodasa

Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal a sziiloket tajékoztatni kell.

Az tinnepekkel Osszefiiggd, jogszabalyban elrendelt munkanapvaltozasokhoz kapcsoloddan az 6voda
nyitva tartasanak alakulasarol a sziiloket legkésObb 6t nappal elébb tajékoztatni kell.
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5.1. Az 6voda nyitva tartasanak ideje

hétfétol - péntekig reggel 6% oratol 16 oraig 1épcsdzetes munkakezdéssel illetve befejezéssel.
iigyelet : reggel 6* oratol 7°° oraig.
délutan  15% oratol 16* oraig

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

5.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek a dajkanak
jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek meg az 6vodaban. A dajka a jelentkezd kiilsé személyeket
az 6vodavezetonek jelenti be.

A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a vezetovel valo egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az vezetd engedélyezi.

Az ovoda helyiségeinek a sziilok altal hasznalhatosaganak rendje
A sziilok altal hasznalhat6 helyiségek:
a gyermekoltozok,
gyermekmosdok
kozlekedd folyosok.
Feltétellel hasznalhato helyiségek:
az iroda /6vodavezetd, illetve 6vodapedagogus jelenlétében /.
Csoportszobdk /a sziilé az 6vodavezetdvel és a csoportban dolgozd 6vondvel
elézetesen egyeztetett idopontban ¢€s ideig /.
A sziil6k altal nem hasznalhat6 helyiségek:
konyha,
kazanhaz,
a dolgozok jarulékos helyiségei.

5.3. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok
Idegenek csak az 6vodavezetd, illetve helyettesének engedélyével latogathatjak az ovodat.

Az ¢épiiletben tartozkodasuk soran kiséretrél gondoskodni kell /pl: 6voda irant érdekl6dd leendd
sziilok, konyvarus ligynok, stb./

A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés
szerint torténik.

5.4. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért
Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jardshoz sziikséges és szokasos-
személyi tulajdonat képez6 dolgokat az 61to6z6ében kdteles elhelyezni.
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A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges targyakért
(ékszer, pénz, értékpapir, sth.) intézmény nem vallal felel6sséget.

6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének feltételei

A kozoktatasrdl szold 1993.¢évi LXXIX. tv.-1998.éviXV.87.§(4) bekezdése ¢és a 118.§(10) bekezdése
alapjan az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkavégzést.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza.

A tamogatast a fenntartd6 az oOvodaban pedagdégus munkakoérben engedélyezett [étszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének feltételeit nevelotestiiletiink az aldbbiakban allapitja meg:

A mindségi munka elismeréseként a konkrét személyekre vonatkoz6é dontés az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal elfogadott feltételek mellett, évenkénti
feliilvizsgalattal.

7. A pedagogiai munka belso ellenorzése

A Dbels6é ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak a mérése.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el.

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodédban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
— teriileteit,
— mobdszerét és
— litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,

illetéleg az ellendrzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

16



8. Kapcsolatok
8.1. A vezetdk és az 6voda sziil6i szervezet kozotti kapcsolat formai

Az ovodai szintll sziil6i kozosség vezetdivel az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziildi1 kozosségek képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziildi kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon naprendi
pontjainak targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az oOvoda szervezeti és miikodési
szabalyzata a sziil6i kdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi kozdssége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az ovodavezetd, a helyettes, illetve az &vodapedagogus a sziildi szervezet képviseldjével
egylttmiikodik az o6vodai kozds, illetve a csoport sziiléi értekezlet 0Osszehivasaban ¢és
lebonyolitasaban.

e A szervezeti és miikodési szabalyzat altal a sziil6i kozosség részére biztositott jogszabalyban
eléirt és azon feliili — jogosultsagok

A sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni:

- az o6voda nevelési programjanak elfogadasa el6tt

- az Oovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdhoz

- asziildi értekezletek napirendjének megallapitdsdhoz

- a szervezeti és mikodési szabalyzat azon kérdéseihez, amelyekben a sziil6i szervezet
egyetértési jogot gyakorol.

Az 6vodai sziiloi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasardl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésekben tajékoztatast kérhet az Ovoda
vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

8.2. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az oOvodavezeté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott
intézményekkel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érintd feladatok iitemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdganak, iskolaérettségének elbirdlasaban sziikség

szerint kozremiikodo pedagogiai szakmai szolgaltatasok vezetdivel az dvodavezetd allapodik meg az
egylittmiikodés formaiban.
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Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, melyrol
a vezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartds az 6vodavezeto feladata.
Az 6vodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.
Az egyhaz képviseldivel a vezeto tart kapcsolatot.

8.2.1. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja a pedagégiai
szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

- informalis megbesz¢lés, megegyezEs szerint

a) A nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo sajatos nevelési igényii, valamint
tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagodgusai révén — folyamatosan, kapcsolatot
tart az illetékes pedagogiai szakszolgalarokkal.

b) A pedagogiai szakmai szolgdltatékkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az intézményvezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon ¢és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények 4altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

C) A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

- az intézményvezetés vezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az oOvoda
pedagbdgusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonbozd konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon €s mas szakmai rendezvényeken,;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a  gyermekek, részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl,

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, a gyermekvédelmi felelds, és
fejlesztopedagodgusok bevonasaval.
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8.2.2. Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint egyéb iigyekben rendszeres Kkapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel

Az 6voda kapcsolatot tart a fenntartoval, kdzvetlen €s kozvetett partnereivel.
A fenntarto és az intézmény kapcsolata folyamatos, amely Kiterjed:

- az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

- az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, jovahagyasara,

- tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének modositasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

- azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

- az intézmény ellendrzése gazdalkodasi, torvényességi, miikodési szempontbol, a szakmai
munka eredményessége tekintetében, az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenységre, valamint a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

A kapcsolattartas formai:
- hivatalos megkeresés, szobeli tdjékoztatds, megbeszElés,
- irasbeli beszamolo elkészitése,
- konzultacid, egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,
- utasitas, a fenntart6 altal kiadott rendelkezés végrehajtasa,
- specidlis informacidszolgéltatdas az intézmény pénziigyi gazdalkoddsi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos
kapcsolatot tart, amelyrél az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi
szinten az oOvodavezetd gyakorolja, gondozza. A kapcsolattartds kiterjed a gyermekvédelmi
rendszerekhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekre, intézményekre, hatdsagokra is. A
kapcsolattartas lehetséges moddjai: értesités, eset-megbeszélés, konzultalas, meghivas eldadasra,
rendezvényre.

Az egészségiigyi szolgalatokkal valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
Az iskola igazgatdjaval, az 6voda vezetdje, pedagogusaival az Ovodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartas célja, az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését

megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartds forméja az éves munkaterv melléklete
szerint torténik, amelyet mindkét intézmény pedagogusai elfogadtak.
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9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alakalmaval:

e Mikulés
e Karacsony
e Farsang

e Anyak napja, évzar6 (Azonos idopontban szervezziik.)
e Ballagés

Az tinnepélyek nyilvanos.

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei az 6vodaban:

e Mikuléas — nap

e Farsang

e Gyermeknap

Megilinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek érzelmi rahangolassal késziilnek az tinnepekre.
Csoporton beliili k6z0s megemlékezés torténik a gyermek név — €s sziiletésnapjarol.
Nemzeti iinnepeinkrél megemlékeziink:

e Oktober 23. Az 1956-os forradalom iinnepe

e Miarcius 15. 1948-49-es Forradalom ¢és szabadsagharc iinnepe
e Oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja

e Junius4. Nemzeti Osszetartozas napja

e Augusztus 20 Allamalapitasunk iinnepe

A kirandulasok, sétak, mozi és szinhazlatogatasok egyéb programok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoliasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a sziild a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legaldbb egy munkanappal
megeldzden tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradés napjan 11 o6rdig be kell jelenteni.
Huzamosabb tavollétet az dvodavezetdvel egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

11. Téritési dij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dij befizetése havonta az 6vodavezetd altal megallapitott befizetési napon torténik
készpénzben.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap 11 o6raig telefonon, vagy a csoportvezetd
ovononél személyesen. A lemondas a kdvetkezd naptdl érvényes €s a kovetkezO havi befizetéskor
irhat6 jova. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat az 6vodaorvos €s a védond
latja el.
A védond 3 havonta tisztasagi ellendrzo vizsgalatot tart.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vondi feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatara valé el6készitésrol.

12.1. A rendszeres egészségiigyi ellatas formai rendje

- A gyermekek egészségiigyi ellatasa a mindenkor érvényes egészségligyi torvény szerint torténik.

- Védoboltas, gydgyszer adasa az intézményben tilos!

- Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat. Napkozbeni megbetegedés esetén
a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfelelden a beteg gyermeket el kell kiiloniteni.

- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szililének az értesitéstdl szadmitott, legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, a
laz csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

- Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az évodat teljes gyogyuldsig nem latogathatja.

- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

- Fert6z0 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fertdtlenitésre.

- A felndttek egészségiigyi vizsgalatarol az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell eljarni. Az 6voda
miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyzatot szigortian be Kkell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek
hokezelése). szigortian kotelezd minden dolgozonak €s szolgaltatast igénybe vevonek

- Az dvoda talalokonyhdjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortan tilos!

12.2. Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozodja koteles alkalmazas eldtt teljes kori munka alkalmassagi-, azt
kovetden évente iddszakos és sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet nem mitkodhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6vodavezetd feladata a gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa, balesetek veszélyforrasainak
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megszintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkozok megjavittatdsa, az eszkozok
rendeltetésszerti hasznalatanak, tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

A gyermekeket ovodan kiviili séta esetén — 20, de legfeljebb 28 gyermek esetében — mindkét
6vononek, valamint egy dajkanak kell kisérnie. Az 6vodan kiviili sétat a vezetonek eldzetesen jelezni
kell. Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem lehet.

Egész napos, dévoda-szintli kirdndulas esetén a csoportok 6vondi (2 f6) és a dajkak, valamint az
o6voda kisegitd személyzete, pedagdgiai asszisztense kiséri a gyermekeket. Lehetdség szerint az
intézmény vezetdje is részt vesz az egész napos kirandulasokon. Onként jelentkezé sziilok segitségét
igénybe vessziik a kirandulasokon.

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

- a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

- ezek elsajatitasrol meggy6zodjék, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Ezért:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformakat.

- 2003 szeptemberétol az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznaldo o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsGségnytjtas.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni ra.

13.1. Gyermekbalesetek jelentése

- A gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tdrni a kivalté és kozrehajlo személyi, targyi és szervezési
okokat.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

- A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

- A nevelési intézménynek lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
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- Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek megeldzésére.

13.2. Felnott balesetek jelentése
A baleset az azt észleld dolgozé koteles jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult vezetdjének €s részt

venni a sériilt ellatasaban.
A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, a megfelelé dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a
hivatalos nyomtatvanyok beszerzésérdl a torvénynek megfeleléen az intézményvezeté gondoskodik.

13.3. Az intézmény gyermekvédelmi feladatai

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6voda helyi nevelési programja tartalmazza, egyben
meghatdrozza az o6voda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a
tevékenység sikerkritériumait.

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelds tevékenységén keresztiil érvényesiti.
A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasdért az Ovodavezetd felel. A nevelOtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkdk eldsegitése, a gyermekvédelmi
tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermekek veszélyezettségének megeldzésére, megsziintetésére
vonatkozodan.

Az 6vodavezetd feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatosan.
- aveszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek dvodai felvételének biztositasa,
- aproblémak tiinetek felismerése,
- szakember, szakszolgalati segitség igénylése,
- arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,
- atamogatasok biztositasa, a tiamogatashoz jutas segitése,
- a Csaladsegité ¢s Gyermekjoléti Szolgélat, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo
kapcsolattartas, egytittmiikodeés,
- agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

A gyermekvédelmi felelds feladata:

- a pedagdgusok, a sziil6k jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése,

- a gyermekek bantalmazasa, vagy egyéb veszélyeztetd tényezé megléte esetén a Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,

- egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,

- sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nyljtasa a sziilok és a pedagdgusok
részére,

- kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- acsoportban dolgoz6 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése.

A sziilok tdjékoztatdsa az intézményi €s a csoportok faligjsagain torténik, a gyermekvédelemmel
Osszefliggo elérhetdségekrol, illetve az 6vodai gyermekvédelmi felelds elérhetdségérol.

23



14. A reklamtevékenység szabalya
Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység kivéve:
- ha a gyermeknek szol és az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A nemdohanyzok védelmérdl szoldo 1999. évi XLIL torvény 2.§-anak (1) bekezdése alapjan
dohdnyozni tilos!

A koznevelési-kozoktatasi intézményben az 1999. évi XLII. torvény 2.§-anak (4) bekezdése a)
pontjaban foglaltak alapjan nyilt 1égtéren sem jel6lhetd ki dohanyzohely.

15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A vezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Bombariadd esetén a vezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiliritésének iddpontjarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdcidja alapjan az ovodavezetd, akadéalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A bombariadé ¢€s a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

16. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l és a Hazirendrol

A folyoson, jol lathato, elérhetd helyre kell elhelyezni, az dvodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban.

- az 6voda Pedagbgiai Programjat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint

- Hazirendjét

A sziil6k az 6vodavezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol.
Erre a sziilovel torténd eldzetes megallapodas alapjan keriilhet sor.

A fenti dokumentumok tartalmat az 6vodavezet6 a sziil6i értekezleten is kozzéteszi, megismerteti.
17. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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17.1. Elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapa
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
- az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyokat:

e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden kell végezni:
e azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

Ez a dokumentum .... folyamatos sorszamozott oldalbol / lapbol all.

hitelesitod
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17.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések

a gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és gyerekek listaja

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Intézménylink jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozdst az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az d6voda informatikai haloézatdban egy kiilon
mappéban (KIR) taroljuk.

A mappédhoz valdé hozzaférés jogat korlatozzuk, ahhoz kizarolag az intézményvezetd és az altala
felhatalmazott személyek (vezetd-helyettes) férhetnek hozza.

18. Zaro rendelkezések
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
jogszabalyok altal meghatarozott kozosségek egyetértésével /jogositvanyaik gyakorldsa mellett / a

fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

A SZMSZ mobdositasat kezdeményezheti:

- afenntarto

- anevelOtestiilet

- az ovodavezetod

- a Sziilok Kozdssége

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok, 6vodavezetdi utasitasok tartalmazzak.

E mellékleteket, utasitasokat az 6voda vezetdje a szabdlyzat modositadsa nélkiil is megvaltoztathatja,
amennyiben a mindennapi élet, a jogszabalyi valtozasok ezt indokoltta teszik.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a mellékletében 1évo belsé szabalyzatok betartdsa az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvényt.
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Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje a dolgozok kozremiikodésével készitette el, a nevelbtestiilet
fogadja el, a Sziilok K6zdssége egyetértési joganak gyakorlasaval.

Ezen szabalyzat a Neveldtestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Ezen szabalyzat hatalybalépésekor hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete minden tanévben, nevelési
évben eldre feliilvizsgalja, ha sziikséges, modositja.

Okany, 2016. szeptember 1.

Daniné Nemes Erzsébet
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