ABADSZALOK VAROS POLGARMESTERETOL

5241 Abadszalok, Dedk F. at 12.
Tel.: 59/535-118
E-mail: polgarmester@abadszalok.hu

ELOTERJESZTES

Abédszalok Viros Képviseld-testiiletének 2019. augusztus 27-én tartando iilésére
Hat Szin Virdg Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasarol

Tisztelt Képvisel$-testiilet!

Ismert a Képviseld-testiilet elétt, hogy az Abadszalok Mikrotérségi Kozoktatasi Tarsulas 2019.
augusztus 31. napjaval megsziintetésre keriil, 2019. szeptember 01. napjaval az 6nkormanyzat
onalld koltségvetési szerv Utjan biztositja az 6vodai ellatast. Erre tekintettel szikséges
médositani az 6voda SZMSZ-¢t, mely jelen el6terjesztés mellékletét képezi.

Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan az onkormanyzat,
mint alapit6 jogosult a koltségvetési szerv SZMSZ-ének jovahagyasara.

A fentiek alapjan kérem a hatérozati javaslat megvitatasat és elfogadasat!

............ /2019. (VIIL27.) szamu képviselo-testiileti h a t arozata
Hat Szin Virag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak elfogadasarél

Abadszalok Véaros Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan elfogadja a Hat Szin Virdg Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezé tartalommal.

Hatarozatrdl értesiilnek:
Balogh Gyula, Abadszalok Varos Polgarmestere

Dr. Szabd Istvan, Abadszalok Varos Jegyzdje
Képvisel6-testiilet tagjai

Fo6ldhazi Julianna intézményvezetd

JNSZ Megyei Kormanyhivatal

Irattar
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Abadszalok, 2019. augusztus 23.

gh Gyula
polgarmester
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I. BEVEZETO

A HAT SZIN VIRAG OVODA 2019. szeptember 1.-el miikidik jelenlegi szerkezetében, az
ovodai tarsulas 2019. 08.31.-el megsziint.

Az Bsszehangolt célok elérését, illetve a nevel-oktaté munka eredményes megvalositasat
célozza a szervezeti és milkodési szabalyzat, illetve az ezzel Gsszehangolt, a mindennapok
miikodésének rendjét meghatarozé oOvodai hazirend. Az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartalmaban
illeszkednie kell az 6voda mas belsd szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a k6z6s igazgatasu intézményiink esetében a kdvetkezok:

1. Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatirozo helyi szabalyok:

Alapito okirat

Pedagogiai Program

Integracios Pedagogiai Program
Intézményi Onértékelési Rendszer
Héazirend

Bels6 szabalyzatok (vezetdi utasitasok)

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok:

o Kozalkalmazotti szabalyzat
o Esélyegyenloségi terv

3. Az alapdokumentumokhoz kapcsoldodik az 6voda egyes kozosségeinek autoném

szabalyzatai:

o A kozalkalmazotti tandcs szervezeti €s miikodési szabalyzata

Az alapité okirat a fenntartd hatarozata az adott nevelési és oktatdsi intézmény
létrehozasardl, mikddtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kozoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, csoportszamat, felveheték létszamat és dont a mikodés feltételeinek
biztositasarol.

Az alapitd okiratban szerepld alap- és kiegészité feladatok alapjan az 6voda nevel6testiilete
késziti el az intézmény Pedagogiai Programjdt, amely az intézményben folyd neveld-oktatd
munka szakmai-tartalmi szabalyozdja.

Az intézmény Onértékelési Rendszere a folyamatos fejlesztés érdekében meghatdrozza a

minéségpolitikat és a mindségfejlesztési, fejlodési rendszert.



A hdzirend a gyermeki és sziili jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az

6voda élet-és munkarendjének operativ szabélyait rogziti.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatinak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok eléirdsainak megfelelé — szervezetet mikodtessen, amely a
legoptimalisabban biztositja a nevelési programban kitliz6tt célok elérését, valamint az ott

meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kodifikacios eljarasa:

A Szabalytatot a hivatkozott jogszabaly 69.§ (1) bekezdés d. pontja alapjan az intézmény vezetdje
késziti el. Az Nkt. 25§ (4) bekezdés értelmében a szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el, a sziiloi
szervezet, véleményezési jogot gyakorol. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéschez, amelyben az
intézmény fenntartdjara tobbletkStelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges, igy valik a

szabalyzat érvényessé.

Az SZMSZ nyilvanos.
A szervezeti és mikodési szabélyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
ovodai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi vezetdi utasitdsokat (belsd

szabalyzatokat) készithet.

Ilyen éndllo szabdlyzatok a kévetkezdk:

e alkalmazottak munkakori leirasat,

a belso ellenérzési szabalyzat,

e iratkezelési szabalyzat,

e adatkezelési szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat,

o tiizvédelmi utasitas és tlizriado-terv,

o akockazatelemzés és viselés szabalyzata

e esélyegyenlOségi terv, stb.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a kozoktatdsi intezmeény szervezeti
felépitését, az intézményi miikidés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo



b)

megallapitidsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok &sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mlikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjat az alabbi torvények és
rendeletek képezik:

e 277/1999.(XI1.22.) korm. rendelet és a 16/2000.(I1.11.) korm. rendelet,
e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

2011. évi CXC Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl, valamint annak moédositasai,(2012.évi
CXXIV.)
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rend. a nevelési- oktatdsi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rend. a nemzeti k6znevelésrol sz016 térvény végrehajtasarol
235/2016.(VIL29.) Korm.rend.
1997.évi XXXI.tv. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
a tobbszdr modositott 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények
mitk6désérol,
1992. XXXVII térvény az » Allamhaztartasrél”, és annak modositasai,
2000. évi C. térvény a szamvitelr6l, és annak modositasai,
2001. évi CI. térvény a felnbttképzésrdl,
2012.évi torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Az orszagos és Agazati jogi normékon til Abadszalok Varos Onkormanyzatanak helyi rendeleteit
is figyelembe vettiik a miikodé intézményiink szabalyzatanak kialakitasanal.

2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa:
Az abadszaloki Hat Szin Virdg Ovoda kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és
milkddésére vonatkozod szabdlyzat e valtozatat az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan
a nevelotestiilet elfogadta.

3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi, teriileti és idobeli hatdalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ahhoz kapcsolddo, de onalld szabalyzatok,
vezet6i utasitidsok betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara, az 6vodéaba jaro
gyermekek kozosségére, a gyermekek szilleire és az Ovodaval valamilyen szerzédéses
kapcsolatban 4116, vagy az 6voda szolgaltatasat igénybevevd személyekre, illetve a kdzosségi
szolgélatot teljesit6kre nézve kotelezd érvénytiek. Megtartasaért az intézményben dolgozdk
fegyelmi felel6sséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal az intézményvezetdo- munkaltatdl
jogkdrben eljarva- hozhat intézkedést.

Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed:

- az ovoda épiilete, udvara

- az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra

a) A szervezeti és mlikddési szabalyzat hatdrozatlan idére szol.
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A feliilvizsgalat médja:
- ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
- ha azt jogszabaly eldirja

b) A szervezeti és milkodési szabdlyzat egy példanya és az intézménymilkddést meghatarozo,
hitelesitett alapdokumentumok megtalalhatok:
- vezetdi irodaban,
- az intézményegységek vezetdinél.

c) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend fontos el6irasait, illetve az intézmény
alapdokumentumainak hozzaférhetségét a sziilokkel ismertetni kell.

d) A sziil6i értekezleteken az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumokrol a belépd
gyermekek sziileinek tajékoztatot tartanak a csoportovonok.

L. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény megnevezése: Hat Szin Virag Ovoda

2. Az intézmény székhelye, cime Abadszalok Kolcsey F. ut 4. sz.

3. Az intézmény Tagovodaja:
Hat Szin Virag Ovoda Abadszaléki Tagévoda 5241 Abadszalok Dobé ut 12.

Az intézmény gazdaségj szervezetének helye:
Abadszaloki Kozés Onkormanyzati Hivatal 5241 Abadszal6k Dedk Ferenc it 12.




4. OM azonositéja: 035809

5. Adohatosagi azonositéoszam: 15577984-1-16

6. Statisztikai szamjel: 15577984-8510-322-16

7. A szamlat vezetd hitelintézet neve: 3A Takarékszovetkezet Abadszaloki Kirendeltsége

8. Az 6voda bankszamlaszama: 70100028-11084770

9. Az intézmény torzsszama: 577984

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Az intézmény székhelyének telefonszama: 59/355-217; 20/ 669-4475
Telefax: 59/355-217

E-mail: ovoda@dunaweb.hu

Az _intézmény alaptevékenysége: Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége: Az
6voda 3 éves kortdl az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkésébb nyolcéves
korig neveld intézményként ellatja a sziillok igényei szerint az 6vodai neveléssel, a
gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is. Az alaptevékenység szerinti
feladatok ellatasat a 2011.évi CXC a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény és végrehajtasi
rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett Pedagogiai
Program szabalyozza.

Az érvénvben lévo alapito okirat szama:

Az _intézmény miikodési_teriilete: Jasz — Nagykun - Szolnok megye és Abadszalok
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény fenntartéja: Abadszalok Varos Onkormanyzata 5241 Abadszaldk, Dedk
Ferenc ut 12.

Az _intézmény vezetbje: Az intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezetdi
beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati felhivas
k6zzétételére, tartalmara, a palyazati eljarasra a 2011.évi CXC Toérv. 67§- ban foglaltak az
iranyadok. Az ovodavezetd tekintetében a munkaltatoi jogositvanyokat — otv. 103. § (1)
bekezdés b) pontjaban megjeloltek kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az _intézmény jogillasa: Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezésével és
miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal més
hataskorbe.

Gazdalkodasi forméaja: Koznevelési Intézmény.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, az intézmény pénziigyi-gazdasagi,
fizikai tAmogato feladatait pedig a K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot az intézményvezetd, ellenjegyzési ¢és
érvényesitési jogot a Jegyz0 altal megbizott hivatali koztisztviselok gyakoroljak.

Az inmaterialis javak, targyi eszkozok és egyéb felszerelések nyilvantartidsa a mindenkor
hatédlyos jogszabalyok alapjan a Kozdos Onkormanyzati Hivatalnal torténik. A
nyilvantartdsban szerepld vagyontargyakért, eszkozokért az intézményvezetd altal kijelolt
személy felel. A leltarozast az intézmeény €s a hivatal kozosen végzi.

A pénziigyi csoportvezetd és az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente
kélcsondsen tajékoztatjdk egymast az intézmény pénziigyi helyzetérol, a megoldasra vard
feladatokrol.



A Képviselotestiilet, a Polgarmester és a Jegyzd évente beszamoltatja az intézményvezetot
az intézmény szakmai munkajarol.

Az intézmény éves koltségvetésének jovahagydsa, modositdsa a Képviselo-testiilet
hataskore.

Az intézmény részére jOvahagyott koltségvetés terhére barminemi kifizetés csak az
intézményvezet6 aldirasaval is ellatott kitelezettségvallalasi engedély alapjan teljesitheto.

A feladatellatast szolgald vagyon: A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all az
ingatlan, a rajta talalhatd 6vodai épiilettel. A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre all az
6vodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok

20. Az intézményi kiadmanyozas joga:
o a vezet6t illeti, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesét.

21. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata: bélyegzé nyilvantartas szerint

22. Az évodai csoportok szama: 6

23. Felveheté maximalis syermeklétszam: 150 £6

Az intézményi bélyegzok haszndlatdra a kovetkezd munkakorben dolgozok jogosultak:
Ovodavezet6, altalanos helyettes, tagévoda-vezeto, oOvodatitkar.

Az intézmény gazdalkodasi statusza:
e Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: Abadszalok Varos Onkormanyzatot
(ingatlanok, ingbsagok, berendezések) illeti meg.
e Felligyeleti szerve: Abadszalok Varos Onkormsnyzata

a) Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évenként Osszedllitott és a
fenntartd 4ltal jovahagyott koltségvetésbem iranyozza eld. A fenntartdé szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatisahoz sziilkséges pénzeszkozokrél, melynek alapjit a
koltségvetési torvény dltal garantalt normativ timogatis, az Onkormanyzat altal
biztositott kiegészit6é tamogatas és az intézmény bevételei biztositjak.

b) Az intézmény koltségvetését a Fenntartd allapitja meg.
A koltségvetés tervezése:

° Az intézmény a koltségvetése elkészitése el6tt javaslatot tesz a koltségvetési
koncepcidoban meghatarozott elvek figyelembe vételére.

° A Koz6s Onkorményzati Hivatal ellendrzi a javaslatokat, véleményezi, majd a
vezet6vel tortént egyeztetés utan elkésziti a koltségvetést.

o A Képviselo-testiilet elé terjesztik, aki elfogadja a pénziigyi bizottsag altal
megtargyalt koltségvetést.

. Az intézmény kiértesitése, majd a kiilonbozd részek kidolgozasaval az intézményi
koltseégvetes elkészitése.

¢) Pénziigyi- gazdasagi feladatokat ellat6 koltségvetési szerv:
e  Abadszaldki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Miikadtetés, vagyonkezelés:
e Az intézmény szakmailag 6nalléan miikodik, 6nall6 bérgazdalkodasi joggal.
e Az intézmény rendeltetésszerli milkodését az intézmény vezetdje biztositja.
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d) Vagyon feletti rendelkezési jogkor: alapité okirat szerint
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag elsdsorban az alapitot illeti meg. Az
intézményvezetd egyes vagyontargyak bérbeadasara vonatkozo jogositvanyait, selejtezési
jogkorét az intézményt érintd Onkorményzati vagyonrendelet €s selejtezési szabalyzat
hatarozza meg.

e) Kotelezettségvallalas:
Az intézmény vezetdje a koltségvetésben tervezett egyes eliranyzatokndl a hatalyos
koltségvetési rendelet szabalyai szerint kotelezettségvallalasra, bevétel beszedésének
elrendelésére, valamint az utalvanyozasra jogosult.

f) Pénzkezelés, pénzellatas:
Az intézmény készpénzforgalmat az alabbi esetekben bonyolit:
e cllatmany felvétel
e eseti vasarlasoknal készpénz eldleg felvétel
o téritési dijak beszedése
e bérjellegli kifizetések (fizetési elbleg, kozlekedési koltségtérités, megbizasi dijak)

Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai
Az bdvoda mitk6désének folyamata:

Az dvoda ligyintézése:

Az Ovoda iigyintézését a mindenkori toérvényi el6irdsok betartasa mellett egyszemélyi
felelésséggel az Ovodavezeté latja el. Az lgyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az
6vodavezetd, tagovoda vezetd, altalanos helyettes €s az ovoda titkar kozott.

Munk4jukat munkakori leiras tartalmazza.

Az iigyintézés konkrét tennivaléit az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda tigyvitele:

Az 6voda mikodése soran keletkezé ligyiratok kezelése. A kezelését az erre vonatkozd
rendelkezések, szabalyok hatdarozzdk meg. Az 6voda munkdjardl, belsé dolgairdl, életérol
véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.

IV. AZINTEZMENY VEZETESE

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

1. Az intézmény magasabb vezetbje:

a) A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelés — a Koznevelési torvény 69. §-a alapjan — az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséert, az ésszerii és takarékos gazddlkoddsdért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatosan
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a szervezeti és miikodési szabdlyzat nem

utal mas hataskdorbe.
b) Az intézmény vezetéjét-palyazat utjan- a Képviselotestiilet nevezi ki 5 nevelési évre, mely
meghosszabbithatd. A kinevezési irasba kell foglalni. A kinevezéshez az intézmény

dolgozdinak és érdekvédelmi szervezetének eldzetes véleményét kell kérni. Az
intézményvezetd feletti munkaltatoi jogot az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
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A dolgozék foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egpeztetési kotelezettség megtartisaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

. a nevelé-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért

J a pedagogiai munka megvaldsitasaért, az intézménymiikddés
ellendrzéséért

. az intézmény mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

o Onértékelési Rendszerének megvalositasaért,

. a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaert,

o a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséhez szitkséges feltételek
biztositasacért

o a gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgilatidnak megszervezeséért.

. a pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és egyéb rendelkezések megtartasaért,

o a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatasaért,

. a  nevelotestilet jogkorébe  tartozé  dontések  elOkészitéséert,
végrehajtisanak szakszerli megszervezéséért, ellenbrzéséert,

° a nevel6testiilet vezetéséért,

o a sziilk kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel val6
egylttmikodésért

intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
munka és tlizvédelmi tevékenység megszervezéseert.

Az dvodavezetd feladatai az alabbiak szerint csoportosithaték:
- pedagégiai feladatok,
- munkatiigyi feladatok,
- gazdalkodéasi feladatok,
- taniligy-igazgatasi feladatok

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete,

- a neveldtestiilet vezetése,

- a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

- munkéltatéi jogok gyakorlasa (tagévoda vezetd kinevezés, munkaszerz8dés
megkstés, munkaszerzdédéssel jar6  tovabbi  jogviszony  engedélyezese,
munkaszerzodés modositésa, megsziintetése, elismeres, jutalmazas,
cimadoméanyozas, fegyelmi, illetve kartéritési eljaras inditasa)

- a vezetd helyettes és a tagévoda vezeté munkakori lefrasanak elkészitése

- a vezetd beosztas alkalmazottak kézvetlen irdnyitasa

- az Gvodatitkar k6zvetlen irdnyitdsa

- a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

- kOtelezettség vallalas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenntarté engedélyével, rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan
ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miikodtetése nem biztosithatd vagy az intézkedés
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elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarmna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezet6je képviseli az intézményt, alirasi jogkorrel rendelkezik.
Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mds alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

¢) Az intézményvezetot helyettesitheti:

e tavolléte miatt minden esetben az altalanos helyettese,

e masodsorban a tagintézmény vezet$ beosztdsi munkatarsa,
- aki helyettesitése sordn az alkalmazottak munkaviszonyéval kapcsolatos, illetve a
koltségvetés dtrendezésére, nagy értékil beszerzésekre vonatkozd dontéseket nem hozhat.

2. A nevelési — oktatdsi intézmény vezetdjiének feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld és oktatd munka tervezése, iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése végrehajtasuk szakszer(
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i szervezettel valé egylittmiikodes,

a nevelési idon kiviili tevékenység szervezése,

a nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezese,

az intézmény kapcsolatainak 4polasa.

Az igazgatasi feladatok ellatasa (gyermekek adatainak nyilvantartasa, stb.)

Az intézményvezetd feladataibdl, hatdskorébdl atruhdzza az altalanos helvettesre:

- a nevelémunkat segit6 alkalmazottak 6nallo, felelosségteljes iranyitasa,
- az 6vodapedagdgusok helyettesitését, szabadsaguk beosztasa,

- munkakori leirdsok, dokumentumok eldkészitése

- székhelyintézmény iranyitasa,

- torzskonyv vezetése

Az intézményvezetd feladataibdl, hatdskorébdl truhdzza a tagévoda vezetdre:

- A tagbévoda vezetd kozvetleniil irdnyitja a rész-nevelGtestilet munkajat, szervezi az
intézményben a sziilékkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket.

Az intézményvezetd feladataibol, hatiskorébdl dtruhdzza az altalanos helyettesre és a tagdvoda

vezetore:

A nevelémunka éves munkatervének meghatarozott feladatainak ellenérzését,

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és
munkakoériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellenérzését,

Felel6sok, megbizottak ellendrzését,
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Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak Onalld szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellendrzését,

Az 6vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellenbrzésct,

Az dvodai téritéses szolgaltatisok szervezését, felligyeletet

Az altalanos helyettes és tagdvoda vezetd tovabbi feladatai:

Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak, rovid és hosszu tavi terveinek
elkészitésében,

Részt vesznek a munkakori leirasok feliilvizsgalataban,

Iranyitjak, szervezik a sziildkkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket,

Felelnek:

A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
A gyerekek jogainak maradéktalan érvényesiteseért,

3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai:

a)
b)

f)

A vezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremtkodésével latja el.

Az altalanos helyettes, a tagdévoda vezetd, szakmai munkak6zOsség vezetok segitik az
dvodavezetdt az Gvoda vezetésével sszefiiggd feladatok ellatasaban. Az dvoda vezetdsége,
mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik. Az dvoda
vezetbsége rendszeresen megbeszélést tart, az aktudlis feladatokrdl, melyrdl emlékeztetd
késziil. A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A vezeték a
megbeszéléseken beszamolnak az irdnyitasuk ala tartozéd szervezeti egységek mik6désérdl,
illetve tovabbitjak az informacidt az értekezleten sziiletett dontésekrdl.

A vezet6 kozvetlen munkatarsai:

. az altalanos vezetd helyettes
. tagintézmény vezeto
. ovodatitkar

A palyaztatds és a megbizas soran a palyazati eljarasra az Nkt. 67§ (1) (7) szamu
rendeletben foglaltak az irdnyadoak.
Vezet6 helyettes, tagintézmény vezetd megbizasat a neveltestiilet véleményezési jogkdr

megtartisaval a vezetd adja. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A vezet helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz.

az Ovodatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez$ személy, hatiskore és felelOssége
kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsai a vezetének tartoznak felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

4. Az intézmény vezetosége:

2

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyité, tervezd, szervezd, ellendrzd, <értékeld
tevékenység) kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kizépvezetdk az intézmény vezetdoségének tagjai.
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Az intézmeény vezetoségének, bovitett vezetoségenek tagjai:

J a vezetd,

. az altalanos helyettes

. a tagintézmény-vezeto

. az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi: a

koézalkalmazotti tanacs elndke, esélyegyenloségi referens,
. a munkakozosségek vezetoi,
. a BECS vezeto

b) Az intézmény vezetb6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az 6voda sziikebb vezetosége rendszeresen (altalaban kéthetente egyszer, v.
havonta) megbeszélést tart, melyr6l irasban, emlékeztetd feljegyzést készit. A vezetdk
értekezleten beszamolnak az 6voda mukodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrdl, a problémakrél, azok megoldasi médjarol.

c) A vezetd tavolléte esetén — az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével — altalanos helyettese, egyéb esetben a tagévoda
vezetd helyettesitik.

- az altalanos vezetd helyettest a tagévoda vezetd helyettesiti

- mindkettdjiik tAvolléte esetén az adott Ovodaban dolgozé rangidés dvodapedagdgus,
vagy az arra alkalmas évodapedagogus latja el a helyettesi feladatokat. Intézkedési
jogkore a gyermek biztonsagos megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.

Tagintézményekkel valé kapcsolattartis rendje, és formaja:
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmény:
Az intézménynek a tagintézményeivel folyamatos kapcsolatot kell tartani
A kapcsolattartasnal az intézményvezetének és a tagintézmény-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt:

- Az egyes vezetdi dontésnél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiiléonbéztetés nem
¢érheti.

- Az intézmény munkajat ¢és rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
irdnyitania, hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjanak.

A tagintézmény vezetdje koteles minden intézmény vezetdi jogkorrel kapcesolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt, idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszéles, tajékoztatas

- telefonos egyeztetés, jelzés

- irasos tajékoztatas

- értekezlet

- atagintézmény ellendrzése

A tagovoda vezetd részt vesz a kéthetente (havonta) rendszeresen tartott vezet6i

értekezleten, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat. Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményben
folyd munka koézvetlen iranyitdsdhoz sziikséges szakmai €s egyéb informaciokat az
ovodavezeto soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.
A tagdvoda vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.
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Az Ovodavezetd és a tagévoda vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziildket érintd informécidk idében eljussanak a
tagovodahoz, és azokat az érintettek megismerjek.

Az 6vodavezetd és a tagovoda vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil, telefon €s
e-mailkapcsolatban allnak egymassal.

Az 6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
{itemezett, neveldtestiileti értekezleten, munkakozosségi, belsé hospitdlason, illetve
rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet lehet tartani:
» A pedagogiai program és modositasa elfogadasa.
Az SZ.M.SZ. valamint modositasa elfogadasara.
A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara.
Az 6voda éves munkéjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara.
A héazirend elfogadasara, az 6téves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara.
Az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal dsszefliggé szakmai
vélemény kialakitasara.
» Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
> az 6vodavezet6 6sszehivja,
» aneveldtestiilet egy harmada kéri,
> Sziildi Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadta,
A székhely dvoda és tagévoda nevel6testiilete 6nalldan mitkddhet, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érinti.

VV VVYV

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
dvodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd dajkak,
pedagdgiai asszisztensek és dvodatitkar egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

> Koznevelésrdl szolo torvényben megfogalmazott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amely az Ovodamegsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak.

» Dajkdk munkaértekezleteit az altalanos vezetd helyettes, illetve tagévoda vezetd
hivja Gssze az éves munkaterv szerint.

> A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét, az 6vodavezetd hivja
Ossze, az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

> A tagévoda értekezleteit, a tagévoda vezetd az ovodavezetd elGzetes értesitése
mellett hivja 0ssze.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMALI

A torvényes milkodést az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban aiio-
alapdokumentumok hatarozzék meg:

- Alapito okirat

- Integracios Pedagdgiai Program
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- Helyi Pedagdgiai Program
- Az 6voda éves munkaterve
- Intézményi Onértékelési Elvarasrend
- A jelen SZMSZ és mellékletei
1. Kozalkalmazotti Szabalyzat
2. Hézirend

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. (Nkt.21§ (2) (3)

Pedagégiai Program: mely tartalmazza, (Nkt. 26§, 20/2012.(VIIL.31.EMMI rend. )

- az 6voda nevelési elveit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermekek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii és SNI-s gyermekek differencialt fejlesztését,
fejlodésének segitését.

- a gyermekvédelemmel sszefliggd pedagbgiai tevékenységet

- a szilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit

- a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges a nevelémunkat segitd eszkozok
és felszerelések jegyzékét

- egészségnevelési,- kornyezeti és erkdlesi nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenloségét szolgalod intézkedéseket.

Az Integracios Pedagogiai Program tartalmazza:

- az Ovodai nevelés azon teriileteit, amelyek kiemelked6 jelentGséggel birnak a halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermekek fejlodésének eldsegitésében.

- az 6vodai IPR egy olyan rendszernek tekinthetd, melynek elemeit a 3H.s gyermekek

érdekében nagyobb tudatossaggal €s mérhetéen is nagyobb eredményességgel kell a nevelési

folyamat kézéppontjaba allitani.

Az Ovoda éves munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a
felelosok megjelolésével.

Az éves munkatervet az O6vodavezetd és a tagintézmény vezetd készitik el. A nevel6testiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelétestiileti értekezleten fogadja el.
Az intézményvezet6 kikéri a fenntart6 és az SzSz véleményét.
A munkaterv tartalmazza:

- a kiindul6 helyzetképet

- a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben

- program tervet.

- nevelési év rendjét

- a PP kiemelt tanévre lebontott feladatait

- a nevelési év kezd6 és befejezd iddpontjat

- nyari zarva tartas idépontjait

- szakmai programokat, munkakdzosségeket

- neveiésnélkiili munkanapok rend;jét

- megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontjat

- feladatelosztast a nevel&testiiletben

- nevelGtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat
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- fakultativ hit és valldsoktatés idejét, helyét, egyeb szolgaltatdsokat
- az ellenérzo, értékeld tevékenységek iitemezesét,

- pedagogiai célu nyilt napok tervezett idopontjat,

- gyermekek fejlettségi mérésének iddpontjat,

- nevelésnélkiili munkanapok idépontjat.

VL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Kozalkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatdsban alkalmazottak korét a Koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 66. §. €s a 62.§. rogziti.

b) A kozalkalmazottak munkarendjét, feladat- és hataskorét, munkavégzésének és dijazdsanak
egyes szabdlyait Osszhangban az 1992. évi XXII toérvény (Munka To6rvénykdnyve),
valamint az 1992. évi XXXIII. torvénye (A kozalkalmazottak jogéllasarol)
rendelkezéseivel illetve a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaval — személyre szolo
munkakori leiras tartalmazza. (Nkt. 64-65§)

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altaldnos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete elott 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy a napi
teend6ihez elékészilljon. Az 6voda alkalmazottai csak kiilonleges siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezO a napi tiszta, esztétikus oOltdzék, munkacipd
hasznalata.

A munkéba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellenérzése a vezetd helyettes feladata.

Egyéb esetekben az Mt., a Kjt., az Nkt. az 6voda mitkddését meghatdrozé dokumentumok az
iranyadok.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezet6 az altalanos helyettessel és a tagévoda vezetdvel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. Az alkalmazott a munkabdl valo rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb koteles az intézményvezetének
vagy a helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

2. A neveld — oktatd munkdt kozvetleniil segitd és mds kézalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasdval az intézményvezetd dllapitia meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében.
A pedagogusok és pedagdgiai munkdt segit6k foglalkoztatisa az intézmény székhelyén kiviil
valamennyi telephelyen torténhet.
- A dajkék heti valtast munkarendben dolgoznak: 63°-14%°, illetve 9%°-17%
- Pedagogiai asszisztens munkarendje: 8°°- 16%
- Ovodatitkar munkarendje: 8%°-16%

Alapelv: A gyermekek ellatdsa az elsddleges tennivald, azt kovetik a mindennapos teenddk, a
takaritasi és egyéb szervezési feladatok veégzése.
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3. Ovodapedagégusok munkarendje

a) Az oOvodapedagégusok munkarendjét és benntartozkodasat az aldbbi dokumentumok
tartalmazzak:
- munkaid6 nyilvantartas
- jelenléti iv
- éves munkaterv,
- munkakori lefrasok.

b) A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt.62-63 §-a rogziti..

¢) A torvény 62. §-a (5)(6)bek. szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus
heti teljes munkaideje a kételezd 6rakbdl, valamint a neveld illetve a neveld — oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all.

d) A pedagdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes,
illetve az intézményegység vezettje allapitja meg az intézmény rendjének fiiggvényeben.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatelldtisdanak,
zavartalan miikodésének biztositdsdt kell figyelembe venni.

€) A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld — oktaté munkaval
Osszefliggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

f) A pedagdgus munkaidé beosztasat az dltalanos helyettes illetve a tagintézmény vezetdjének
eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4. Az ovoda mikodési rendje:

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember 1.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Uzemeltetése a fenntart altal meghatdrozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel. IdStartama
altalaban hirom (illetve négy) hét, de indokolt esetben a fenntart6 tobb idét is elrendelhet.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartds idépontjardl a sziilok legkésobb az adott év aprilis 1.ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas elétt 30 nappal Gssze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozd igényeket és a sziil6ket az ligyeletes 6vodarol a zarast megeldzden, tajékoztatni kell.

Kar4csony €s Ujév kozotti iddszakban — ha a sziilok 10%-4ndl kevesebben igénylik az
6vodai ellatast - az dvoda zérva tart.
Ha 6vodai szinten 10 f6 al4 csokken a 1étszam, az 6vodavezetd dont az adott 6voda nyitva

tartasarol, illetve sziikség szerint a gyermekek masik 6vodaba valé atiranyitasarol.

A nyitvatartasi id8, napi 10°° éra, 6°° ératél - 17 6raig. / Abadszalok

o A kotelezd sziird vizgsgdlatok a vezetd éltal elore engedélyezett idépontban és moédon
tortének a gyermekorvossal, haziorvossal valé egyeztetéssel.
e A bemutaté foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét é€s idejét — a munkakdzdsség-
vezetok és csoportvezetdk javaslata alapjan — munkaterv rogziti.
Az 6vodéakban a nevelési id6 alatt egyetlen gyermek sem maradhat feltigyelet
nélkiil. Az 6vodak teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus feliigyel a
gyerekekre.

18



e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként az 6voda 6t napot vehet igénybe, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. A nevelés nélkiili
munkanapokon akkor kell biztositani gyermekfeliigyeletet, ha a felligyeletet a sziilok 10%-a
igényli.

e A hivatalos ligyek intézése az Ovodatitkar irod4jaban, illetve a vezetdé Ovond
kézremikodését igényld tigyek, a vezet6i iroddban torténik.

o Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

- a gyermeket kisérd sziil6 kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
dvodatitkarak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodéaban.

- az O6vodatitkar a feladatkérét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be

- az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

- a tagdvodaban a tagovoda-vezet6 fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem all6 kiilsé
latogatdkat.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetovel vald
egyeztetés szerint torténik.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k benntartézkodasinak rendje:
- belépésiiket kotelez6 moddon jelezni kell a vezetdnek

- azintézmény vezet6je engedélyezheti a kereskedék belépését €s
benntartézkodasat (jotékonysagi programokon, gyermekek részére
szervezett programokon, gyermekkényv terjesztésekor, az 6voda dologi
beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor)

- abenntartézkodss az dvodavezetd altal kijelolt helyiségben torténik, egy
dolgozd feliigyelete mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy, arra az id6tartamra, amely: a gyermek érkezésekor €s
tavozasakor sziikséges. Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoéja a Hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

\z dvodaba a gyermekek felvétele, 4tvétele jelentkezés alapjan torténik. A sziild az dvodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni. Az 6vodai
beiratasok idejét és modjat a fenntarté hatdrozza meg, az adott év 4prilis 1.-30-a kozotti
iddszakban. Az 6voda a beiratds idépontjat nyilvanossagra hozza.
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Ovodaba az a gyermek vehetd fel, aki betsltstte a 2.5 illetve harmadik életévét. (EMMI rend.20§)

A sziilé gyermeke felvételét, atvételét indokolt esetben barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az nevelési évben folyamatosan torténik.
A beiratkozas minden évben a kézponti 6vodéban torténik.
A gyermekek 6vodai felvételérél, atvételérol az 6vodavezets dont. (EMMI rend.(4)-(8)
Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felveheté gyermekek szdmat, az ovodavezetd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsdgot hoz létre, mely dont a felvételekrdl.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az é6vodavezeté dont a sziilék €s az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl

A gyermeket a sziil§ kérelmére - ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatésa,
sajatos helyzete indokolja, - az 6voda vezetdje és a véddnd javaslatara a jegyz6 a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden felmentheti az alol.

Az ovodai elhelyezés megsziinése (EMMI rend. S0-518§, 53§(1)

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

- asziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

- a jogszabdlyban meghatdrozottndl igazolatlanul tobbet van tavol az o6vodai
foglalkozasokrdl (Kivéve ez aldl azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetii, illetve akit
a gydmhatdsag intézkedésére vettek fel, illetve az, aki az 5. életévét betdltotte €s
napi négy orat koteles az 6vodai nevelésben eltdlteni az dvodaban.)

A gvermekek tavolmaradasinak, mulasztisanak, igazoldsira vonatkozé rendelkezések:

G18)

- a gyermekek tdvolmaraddsat a sziilének be kell jelenteni

- ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodéba vinni, tdjékoztatni kell
az 6vodapedagogust

- ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét
6vodaba

- ha a tivolmaradist nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az 6vodai hazirend targyalja (EMMI rend. (4)

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermek szillei az intézményben, a gyermekik 4ltal igénybe vett étkezésért, a Koznevelési
térvény elbirdsai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat
fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat az dvodatitkar, az dvodavezetd altal megéllapitott befizetési napokon
targyhoé 15.-ig, készpénzben szedi be.

Az igénybe nem vett étkezésre befizetett Osszegeket, a bejelentést kovetd madsodik naptdl
kezd6dben be kell szamitani a kivetkez6 befizetés dsszegébe.

Hi4nyzas esetén az étkezés lemondhat6 minden nap 12 6raig telefonon, vagy személyesen.

5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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a) Az évoda épiiletet cimtablaval kell elldtni. Az intézmény épiileteire a nemzeti szinii zaszld
elhelyezése kételezd, és ezen kiviil lehetbleg az unios zaszlo elhelyezését is meg kell oldani.

Az dvoda minden dolgozoja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megoérzéséért,

e az energiafelhasznaldssal val6 takarékoskodasért,

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

b) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit elvinni csak a
vezet6 ill. a leltarfelel6sok engedélyével, devételi elismervény ellenében lehet.

c) A dolgozok kartéritési felelosségét a Munka Térvénykényve, illetve a kozalkalmazotti tanacs
szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

d) Ovodan beliil, szakmai célokra a berendezéseket, audiovizualis és egyéb eszkozoket mindenki
felelésen hasznalhatja. A videokamera miikodtetése - Ovodai rendezvényeken felvétel
készitése a neveldtestiilet, az dvodavezetés, felkérése alapjan torténik a testiilet ahhoz ért6é
tagja altal. A berendezéseket az 6vodaban, erre kijelolt helyen kell tartani!

€) A konyhakba kizar6lagosan az ott dolgozdok léphetnek be.

VIL A VEZETOK ES A TAGINTEZMENY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDIJE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A vezetd felel az intézmény rendeltetésszerti miikodéséért, a vezetdi feladatok szakszerii
ellatasaért, a szervezeti egységek munkajanak osszehangolasaért, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, valamint az Ovodai jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
jogositvanyokat. Iranyitja a személyzeti munkat.

A tagintézmény vezet6 felelés a tagintézményében miik6dé csoportok miikodéséért, az
intézményegységben dolgozo neveldk egyéb munkaltatéi feladatainak ellatasaért, az
intézményegységben foly6 nevel$-oktaté munka szinvonalaért.

Az éltalanos helyettes: 1asd munkakori leiras.

Figyelemmel kiséri az illetmény elémeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartdst vezet a kozalkalmazottakrol és az Oket megilletd juttatasokrol, a
pedagogusok tovabbképzésérdl, mindezekrdl folyamatosan konzulticiét folytat a
vezetdvel.

A vezetdk kozotti kapesolattartds rendje és formdja:

Az 6voda vezetSje kozvetleniil iranyitja, koordinalja és ellendrzi a tagintézmények
munkajat.

A nevelbtestiileti értekezletet dssze kell hivni, ha azt az intézményvezetd, az altalanos
helyettes, a tagintézmény vezetd, tovabba ha neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha a sziil6i
szervezet kezdeményezi a nevelbtestiilet §sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a
neveldtestiilet dont.

Az o6vodatitkar folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a vezetét az altala iranyitott
teriileten folyo munkarol, s azokrol a feladatokrél, amelyeket a szervezeti egységekben el
kell végezni.
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VIII. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEK
1, Az intézmény nevelotestiilete:
e A nevelbtestillet — a ................ §-a alapjan — a nevelési — oktatdsi intézmény

pedagdgusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagjai a nevelési — oktatési intézmény
valamennyi pedagogus munkakort bet6lté alkalmazottai.

e A nevelbtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mdas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, ill. a nevelb-oktaté munka tekintetében véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Déntési jogkore:

a pedagodgiai program modositasanak elfogadasa,

a szervezeti €s milkodési szabalyzat modositasanak elfogadasa,

a munkaterv, a nevelési év rendjének meghatarozasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat, valamint életét érintd atfogo

elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus (ok) kivalasztasa,

e  az ovodai hazirend elfogadasa,

e az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

e  sziilokkel valé kapcsolattartas rendje.

Véleményezési jogkore:
e az intézmény magasabb vezetdjének megbizasa,
e az altalanos helyettes megbizasa eldtti véleményezes,
e az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdésben.

A neveldtestiilet értekezletei:

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
¢ tanévnyito-, tanévzard értekezlet,
e operativ és szakmai megbeszélések,
¢ rendkiviili nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény vezetdje vagy
vezetBsége szilkségesnek latja. Ha az SZSZ kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testiilet dont. A nevelbtestiilet értekezletein emlékeztetd
feljegyzés, illetve a neveldtestiilet hatdskorében sziiletett dlldsfoglaldsrol, dontésrél hatdrozat
késziil.

2. A nevelétestiilet:

a) Az dvodaban foly6 pedagdgiai munka dsszehangolasa érdekében az 6voda egészét
érinté iligyekben a pedagdgusok rendszeresen - ha sziikséges hetente - egy-egy
alkalommal szakmai értekezletet tartanak. Ez lehet délutani, hosszabb idotartamu
megbeszeEles.

b) Az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 dontések meghozatala, az 6voda
miikddésével kapesolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol sziikség szerint
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valamennyi alkalmazott részvételével a toérvényi eldirasok szerint alkalmazotti
értekezletet kell tartani.

¢) A nevelGtestiileti értekezleteket a vezetd, tavolléte esetén helyettese vezeti. Az
értekezletrél, annak dontéseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

3. Ovodapedagégus:

- sziil6i értekezletet tart (évente két alkalommal), rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
a gyermekek magatartasardl, fejlodésérol,

- ellatja a csoportjaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (a csoportnaplé preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat,),

- részt vesz a szlirdvizsgalatok lebonyolitasaban

- nevel§-oktatd munkdjahoz éves nevelési tervet készit,

- figyelemmel kiséri az iskolaérettségi fejlodést, szikség esetén jellemzést készit
roluk.

. A pedagogusok jogai és kitelességei:

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62 § rogziti. A nevelési - oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje
- a kételezd orakbdl,
- a neveld - oktatd munkabol, azzal §sszefiiggd kotelezd oran kiviili feladatokbol,
- az adminisztrativ feladatokbol,
- a foglalkozasokra illetve a gyermekekkel Osszefiiggd szakfeladatokra vald
felkésziilési idobol all.
A munkabeosztisok Osszedllitasdndl alapelv az intézmény zavartalan feladatellitdsa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az alkalmazottak az intézménybe t6rténd beérkezésiiket maguk szervezik azzal a megkotéssel,
hogy kiteles munkakezdése elétt 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatélyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg.

Minden dolgozonak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az altalanos munka- €és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel szerzédésben allo
referens tartja.

Feladataikat részletesen a nevelési program és a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevelotestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A nevel6testiilet az év soran neveldtestiileti €s rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tart. A
nevelStestiilet értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontban az dvoda vezetdje hivja dssze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az
dvoda lényeges problémainak megoldésara, ha a testillet egy harmada vagy a Kozalkalmazotti
képvisel6 kéri, az dvodavezetd sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc
napon beliil kell 8sszehivni. Az 6vodavezetd a rendkiviili értekezlet dsszehivasanal a napirend
harom nappal el6bb torténo kihirdetésével intézkedik.

Mikro értekezlet szilkkség szerint barmikor tarthaté a nevelbtestiilet aktualis problémdinak
megoldésara.
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A neveldtestiileti értekezleten lényegkiemel§ jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat,
a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzoékonyvvezetd €s a
neveldtestiilet altal kivalasztott hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozzd az alairt jelenléti ivet,
fejlécén az adott értekezlet téméjaval és idopontjaval.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszer(l szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlsége esetén a vezetd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek hatarozati forméaban.

A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes.

Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki.

4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei:

) A e §-a szerint a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési — oktatési intézményben foly6 neveld
és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

b) A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakozOsség-vezetdt jelolnek évenként, akit a vezetd
biz meg a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakozosségek Osszetétele, konstrukcidja rugalmasan alakithaté az intézmény
miikddési sajatossagainak, a bels6 feladatmegosztasnak megfeleléen. Ennek megfeleléen az 6voda
vezetésége az aktudlis munkatervben teszi kozzé az adott tanévben miik6dé szakmai
munkakdzosségeket.

A szakmai munkakozosségek:
A szakmai munkak6zosségekre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. 71§ és a 20/2012. EMMI
rendelet 118 § szabalyozza.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkak6zosség vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozOsség tagjai valasztjdk meg az Ovodavezetd egyetértésével. A
munkakdzosségek vezetbinek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek egymassal kapcesolatot tartanak, egymas foglalkozésait
latogathatjak.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi szoban szilkség szerint, irdsban évente egyszer
szamolnak be munkajukrol.

A szakmai munkakozosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 5 f6 pedagégus
kezdeményezze. Miikodési rendjiikr6l a munkakdzosség dont.

A szakmai munkak6z6sség feladatainak ellatisara a pedagégus kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a bels6d értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kéznevelési szakért6ként nem jarhat el.

Munkakozosségeink célja:

A PP célkitlizéseinek megvaldsitisaban valé aktiv részvétel,

A munkakozOsségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
Nevelémunkank hatékonysaganak névelése, mindségeének fejlesztése,

Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

A munkak6z6sségi tagok onképzésének elosegitese,

Az 1j dolgozok beilleszkedésének, szakmai elomenetelénck segitése.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevelétestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:
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javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6 — oktaté munkat,

fejlesztik a szakmai munka, nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
kialakitjdAk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a gyerckek
ismeretszintjét,

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll0 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara,

tAmogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kdzosseget.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésckre, a munkakdzOsségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez, javaslatot tesz a vezetdnek,

4llasfoglalasaival képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt,

osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelStestiilet szamdra, igény szerint az intézményvezeto részére,

allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

A munkakozosség-vezetok munkakdzosség-vezetdi potlékban részesiilnek.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok feladatai:

A csoportvezetdk segitségével minden nevelési év szeptember 30-ig a veszélyeztetett €s

hatranyos helyzetli gyermekek felmérése és nyilvantartdsa megtorténik (a HHH-s gyermekek
nyilvantartasa folyamatos).

A gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok ellatasaban valé kozremilkodés; a gyermekek

fejlodését veszélyeztetd tényezok feltardsa, megelozése, megsziintetése minden pedagégus
jogszabalyban eléirt kotelessége. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s koordinld és Gsszefogd
szerepet vallal az intézményben.

Kapcsolattartas:

a gyermek fejlédésének figyelemmel kisérése

sziikség szerint csaladlatogatas

a sziil6i tamogatas megnyerése

konzultaci6, tanacsadas a csalddtagoknak

eléadasok tartasa meghivott szakemberekkel sziiloi értekezleten
sziikség esetén pszichologus bevonasa

kapcsolatfelvétel a szakszolgalatokkal, egyéb szervekkel

Az IPR menedzsment feladatai:

- a komplex IPR fejlesztés megvalositasanak koordindldsa, a fejlesztési eszkozok

biztositdsa, intézményen belilli és kiviili fejlesztés — orientdlt horizontdlis egylittmiik6dések
szervezése. Az 6vodai integracids stratégia mikddtetése.
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IX. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

1. Az alkalmazotti kozosség

Az ovoda nevelStestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbdl all.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsanak rendje

A neveldtestiiletre vonatkozoé rendelkezéseket a Nkt. 70§ és a 20/2012. EMMI rend. 117§

szabalyozza.

A nevelStestiilet meghatdrozza az egy O6vodai csoportban dolgozdk, ¢s a szakmai
egylittmiikddés forumait, a taldlkozdsok gyakorisagat, a dokumentdlds formdjat, és az
egylttmiikodés eredményeinek értékelését az aldbbiak szerint:

Egyiittmilkodék Férumai Gyakorisag Dokumentalas

kore

Teljes alkalmazotti | Nevelési évet nyitd és Evente 2 alk. jegyzokonyv

kor Zaro ért.

Nevelotestiilet Nevelési évet nyité és | Evente 2 alk jegyzdkonyv
Zaro ért.

Nevelétestiilet Nev.nélkiili Munkaterv szerint feljegyzés
munkanap
Szakmai nap

Nevelétestiilet Munkak6zdsségi Evente 3-4 alk. Emlékeztetd
foglalkozas Munkaterv szerint

Dajkak Tagintézményenkénti 3 havonta Emlékezteté
megbeszélés

Az Ovoda Vezetdi megbeszélések | Havonta, illetve Emlékeztetd

vezetisége munkaterv €s szilkség
" szerint

BECS csoport Ulés Havonta 1 alk., ill. | Emlékeztetd

sziikség szerint

Ovodapedagégusok | Megbeszélés Havonta, ill. sziikség | Emlékeztetd

tagintézményenként szerint

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kézlések helyén kell kifliggeszteni.

2. A sziildi szervezet:

a) Az intézményben a sziilék az Nkt-ben meghatrozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre (Nkt 73§ 5 bek.).

b) A sziili szervezet dint sajdt szervezeti és miikidési rendjérdl, képviseletérdl (sziildi

valasztmany).

c) Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel valo egytittmikodés. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken
tul a Hazirend is tartalmazza
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d)

)

h)

A csoportok sziildi szervezeteinek tevékenységét a csoportvezetok segitik. A sziildi
szervezetek véleményiiket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott SzSz - elndk vagy a
csoportvezetdk kozvetitésével juttatjak el az dvoda vezetdségéhez.

Az Sz87-t az 6voda vezetbje nevelési évenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkéjar6l és feladatairdl. Az Sz87 elndke kozvetlenill a
vezetOvel tart kapcsolatot.

Az intézményegységek nevelbtestiileti értekezleteire meg kell hivni a témaban érintett
kézosségek képviseloit. Ugyanitt véleményt nyilvanithatnak a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben, javaslattevd jogkorik van az intézmény
iranyitasat, miikodése egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil6i szervezet képvisel6jének akkor kell meghivast kiildeni, ha vezet6i értekezleten az
6voda gyermekeinek nagyobb csoportjat érintd kérdéseket targyalnak, illetéleg az 6voda a
sziilok segitségét kivanja igénybe venni.

Az 6vodai szintQl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti
iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
6vodapedagogus kompetenciajat meghaladd iigyekben a tagdvoda vezetd kezdeményez
kapcsolatot.

Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (k6zdsséget) a szervezeti és miikodési szabdlyzat,
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

3. A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabilvok alapjan megilletik a kovetkezb jogok:

a., véleménvyezési jogot gyakorol:

Az évoda SZMSZ, a Héazirend kialakitasaban

Az éves Munkatervnek a sziiloket érint6 részében,

A vezet6k és az SZSZ koz6tti kapesolattartdas mddjaban,

A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
A sziiloi értekezletek napirendjének a meghatarozésaban,

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban,

Az 6vodavezetbi palyazatrél véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készitd
bizottsag elndkének atad,

A Nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben.

b., egyetértési jogot gyvakorol:

A Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor

Egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a PP-al kapcsolatos tajékoztatas adasra.

A Sziil8i Szervezet véleményezési jogkorben cljarva, koteles irdsban megtenni nyilatkozatat.

4. A belsd kapesolattartds dltaldnos formdi és rendje:

Az intézmény, kiilonbozb kozosségeinek tevékenységét — az 6vodapedagogusok segitségével —
az intézményvezeté fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbdzo
értekezletek, férumok, bizottsagi Ulések, nyilt napok. Az intézmény kozdsségeinek
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kapcsolattartisaban a rendszeres és konkrét idopontokat az évoda éves munkaterve
tartalmazza. (A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A sziilok tajékoztatisanak formdi:

Az 6voda a nevelési év soran:
o szobeli tdjékoztatdst tart az éves munkatervben régzitett, az altalanos munkaidén tdli
id6pontokban (sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok), egyéni konzultacio.

X. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
cégekkel.

A vezeték, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonbdzé szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsi alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

1. A kapcsolattartds formdi és modja:

A Kkapcsolattartas a hivatali tigyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon €s személyes
talalkozasok alkalméval:

- kozds értekezletek tartdsa

- szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel

- modszertani bemutatok tartasa

- kozds linnepségek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

2. Az intézmény a kivetkezd szervezetekkel dll kapcsolatban:

- a fenntartéval

- a varos tobbi kdzoktatasi intézményével

- a gyermekek egészségiigyi ellatasrol gondoskodo tarsintézményekkel
- a gyermek- és ifjisagvédelmi hatdsagokkal

- Szakszolgalattal

- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- a térténelmi egyhazak szervezeteivel

- kulturalis intézményekkel: Milvel6dési Haz, Varosi Konyvtar stb.

3.A kapcsolattartas megosztasanak rendje:

Az 6voda és az oktatdsiranyitds:
- Az Onkorményzat Képviseldtestiilete
- Térsadalompolitikai-Oktatasi-Kozmivel 6dési-Sport-Szabadid6és és Turisztikai
Bizottség
- Polgarmesteri Hivatal
- Egyéb oktatasi szerv

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a vezeté a felelds.
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Az ovodik és a nevelési-oktatdsi intézmények:
- Ovodak
Iskolak (helyi altalanos iskolak,)
Jasz- Nagykun-Szolnok megyei POK
Szakszolgalat
Tanulasi Képességeket Vizsgald Bizottsag

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért a vezetd és tagintézmeény
vezet6 a feleldsek.

Egyéb Liilsd kapcsolatok:

- A helyi egyhazak képviseloi
- Rendorség

- Tlizoltésag

- Gyermekorvos, haziorvos

- Vallalkozdk

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az 6vodavezetés a felel6s.

A gyermekek egészségi dallapotinak megovdsdért az ovoda vezetése kapcsolatot tart:
- gyermekorvossal, haziorvosokkal
- védoéndvel
- fogorvossal

A kapcsolattartas részletes modjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdigvédelmi
feladatok eredményesebb ellitdsa érdekében az ovoda gyermek- és ifjusdgvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fent:

- Gyambhatosaggal

- Gyermek és csaladjoléti Szolgalattal
- Szakszolgalattal

- Atmeneti gondozokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok, feliigyeletéért a
vezetd és az tagintézmény vezeto a feleldsok.

XI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az évoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az dvoda vezetdje a felelds.

1. A pedagdgiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai:
- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az OOAP,
valamint a PP szerint el6irt) mikodését
- segitse el6 az intézményben folyd neveldémunka eredményességét, hatékonysagat
- az Ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzeésérol
- szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez
2. Az 6vodaban a neveldmunka bels6 ellendrzésére jogosultak:

29




- az Ovoda vezetdje
- az 6vodavezetd-helyettes
- tagdvoda vezetd
- szakmai munkakozosségek vezet6i
Az dvodavezetd - az altala szitkségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladatelvégzésére kijelolni.
3. Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellendrzése soran:
- apedagdgusok munkafegyelme
- akezdeményezések pontos megtartdsa
- anevelémunkédhoz kapcsoldéddé adminisztracié pontossaga
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
- az 6vénd-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
- anevel6i munka szinvonala a kezdeményezésben:
- akezdeményezésre torténd elozetes felkésziilés, tervezés
- akezdeményezés felépitése, szervezése
- az alkalmazott modszerek
- a gyermek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a kezdeményezésen
- az eredményesség vizsgalata, a PP kovetelményeinek teljesitése
(A kezdeményezések elemzésének szempontjai a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan
keriilnek meghatarozasra)
- amunkakoérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége
onértékelés
a kompetencia alapu 6vodai nevelés céljainak, feladatainak
megvalbsitasa
az dvodai IPR program sikeres megvaldsitasaban aktiv cselekvés

4. Az ellendrzés fajtai:
- tervszerl, el6re megbeszélt szempont szerinti ellenérzés
- spontan, alkalomszer( ellendrzés
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az oOvodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, ill. az
ellen6rzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsé ellendrzési szabalyzat™ c. utasitas hatdrozza
meg.

Az egyes nevelési évben vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz6, ill. az ellendrzétt dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd és a tagévoda vezetd
felelsek.

Az dvodavezetd, tagovoda vezetd az éves munkaterv, ill. irasban rogzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedag6giai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése
érdekében ellendrzik, értékelik a kdzalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyité nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyéaséval késziil. Az adott évre tervezett
ellenérzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit €s iitemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésekrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:
- atagdévodavezetd
- aszakmai munkakozosségek
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- sziil6i munkakdzosségek

XIL. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatok

A hagyoményok, iinnepek dpolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiségfejlodésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiizé6dé pozitiv viszony alakitasat, a népi kultlira apolasat. A felnétt kozosségekben
hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcs6nos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétldds jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az {innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s
feleldsoket a nevelftestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd himevének megbrzése,
illetve ndvelése. Az intézmény helyi hagyomanyai k6z¢é tartoz6 rendezvények a kozosségi €let
formalasat, a kozos cselekvés dromét szolgaljak, a gyermekek egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyéapolas elsbsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A farsang, az anyak napja és évzar6 nyilvanos iinnepély és azonos idépontban is szervezheték.
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

- farsangi balok

- j6tékonysagi balok

- gyermeknap

- egészségnevelési hét

- Z06ld innepek

- Mikuléas-nap
Meglinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belill: - k6zos linnepléssel torténik

- a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol
Természettel kapcsolatos tinnepek:

- Allatok vildgnapja

- Fold-, Viz napja
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- Madarak és fak napja
- Takaritasi vilagnap
Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése
(Részletesen a Munkaterv és a Pedagdgiai Program tartalmazza)
Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
- tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
- nyugdijba mendk blcsiuztatasa
- palyakezddk, illetve ujonnan belépd dolgozdk koszontése, segitése
- koz6s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok
- kozds tinnepek, ndnap, pedagdégusnap
A hagyomanyapolas kiilséségei:

Az intézmény tinnepélyein a pedagdgusoknak és a gyerekeknek izléses - lehetbleg sotét, az
alkalomhoz i116 - tinnepl6 ruhaban kell megjelenni.

XIII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

1. Az 6évoda miksdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atilz,

- arobbantéssal térténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Gvoda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaséra, koteles azt
azonnal k6zdlni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetével.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti az
érintett hatésigokat, a fenntartot, a sziildket. Megtesz minden olyan szilkséges intézkedést,
amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

3. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- thz esetén a tlizoltosagot,
- robbantassal térténé fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetGje sziikségesnek tartja.

4. A rendkiviili esemény észlelése utdn a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisdra az adott épiiletben tartézkodé személyeket hosszii, szaggatott csengetéssel, illetve
folyamatos dobszéval ,tiiz van” felkialtassal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a benn tartézkodo
gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére foglalkozast tarté
pedagogusok és dajkak felelosok

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

- Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl: mosddban) tartozkodé gyerekekre is gondolni kell!

- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, 6voné hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e gyermek az épiiletben!

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a helyi tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a masik tagévodaban torténik. Amennyiben a masik tagévoda
akadalyoztatva van a gyermekek fogaddsara, ugy az elhelyezésre az altalanos iskolat kell
igénybe venni.

Az 6vodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelos dolgozok kijellésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld ajtok kinyitasarol

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az els6segélynyijtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

. az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgek)

. a kdézm (viz, gaz, elektromos stb.) helyérdl,

- az épiiletben talalhato személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az éplilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. vezetoi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” vezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad® terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyerekekkel és a dolgozokkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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9. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szereplé kiviritési terv alapjdn
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az ovoda
vezetdje a felelds.

XIV. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEK-
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

1. A fenntarto feladata:

Ellendrzi a kozoktatasi intézmény mitkodésének torvényességét, ezen beliil a gyermek balesetek
megel6zése  érdekében  folyd  tevékenységet, az erre iranyuld  intézkedéseket
(20/2012.(VIIL.31.)EMMI rend. 168§. Knt.83§(2)

2. A nevelési - oktatdsi intézmény feladata:

Gondoskodnia kell:
- a rabizott gyerekek feliigyeletérdl, védelmérdl, figyelemmel a baleset megel6zés
szempontjaira
- anevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
- a gyermekbaleseteket el61déz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.
A nevelesi - oktatasi intézmeny a Knt.25 § (6), 169 § (1)(2) szerint:
- kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket,
- teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget,
- abalesetr6l készitett elektronikus jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak.

Altalanos el6irasok:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden évodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelel6en ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik  védelmére szolgalé elbirdsokat, veszélyforrdsokat és az elvarhato
magatartasformakat. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és a betartist oly méodon kell ellatni, hogy azok a baleset
megel6zését szolgaljak.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

3. Az intézményvezeto feladata

Felelds a gyermekbalesetek megelézéséért. Iranyitja a megel6zéssel kapcsolatos tevékenységet.
Az intézményvezetd ezt a felelGsséget és iranyité feladatat esetenként vagy az igyek
meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

4. A vezetdség feladatai a nevelés-oktatds feltételeinek biztositasaban:

- biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai koryezet kialakitasa,
- veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csdkkentése (pl. cstiszasmentes jarofeliilet)

- ergonomiailag megfelelé butorzat biztositasa (életkori sajatossagokat figyelembe
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véve)
- a nevel6-oktatO munkadhoz sziikséges eszkoz6k iddszakos ellenérzése, ill.
ellendriztetése stabilitds, tartdssag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol,

- a gyermekek folyamatos feliigyeletének biztositasa.

5. A személyi feltételek biztositdsa:

A munkavallalok csak akkor allhatnak munkiba, ha megfelel6 szellemi, testi, lelki

allapotban vannak. Az jonnan belépd dolgozot munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
(A munkavégzd képességet nagyon hatranyosan befolyasol6 gydgyszer szedése vagy ittassag
esetén tilos a munkaba allas.)

6. Egyéeb feladatok:

Tz riad6 tartasa, menekiilési Gitvonalak kiprobalasa, ellendrzése.

A menekiilési itvonalak szabadon tartasuk ellendrzése.

A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatasa

A pedagégusok és mds dolgozék munkajanak ellenérzése. (pl. eleget tettek-e a
csoportvezetok a gyermekek balesetvédelmi tajékoztatasa kotelezettségnek, s megfelelden

dokumentaitak-e azt)

7. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban:

- Az 6voda minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére

az egészségilk és testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikseges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzatnak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit. Az 6voda helyi
programja alapjan oktatni kell a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket és rendszabalyokat, viselkedésformakat.

A nevel6k a foglalkozdsokon kitelesek a rdjuk bizoft gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset- megelGzési szabdlyokat a gyermekekkel
betartatni.

8. A pedagogus feladatai:

a) A gyerekek tajékoztatasa a nevelési év elején:
- egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok
ismertetése
- veszélyforrasokra figyelemfelhivas (kornyezetiikben: udvar,
folyoso, lépcsOk, tevékenységi formdkhoz kapesolodd, pl.
jatszéudvar, galéria, testnevelés)
- tilos és elvarhaté magatartasformék megbeszélése

- teendOk baleset eléfordulasa esetén
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b) A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell:
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket,

menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét
c) Sziikség esetén, baleseti veszélyforrasok felmeriilésekor illetve az 6vodan kiviili
foglalkozasok (kiranduldsok, turdk, stb.) el6tt is kotelezd tdjékoztatast tartani.

d) A tdjékoztatis médja: a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden.
e) A pedagogus feladatai:
- a gyermekek tajékoztatasanak pontos dokumentalasa

- a gyermekek altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6zd
ismeretek megértésének ellendrzése

- minden pedagogus ellendrizze az éltala hasznalt eszk6z6k
allapotat, balesetveszélyességét rendszeresen, killonds
tekintettel a testnevelés foglalkozasokon igénybe vett

eszkdzokre
- a hézirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznalati rend;jét,
ahol balesetveszélyes tevékenység, ill. helyzet fordulhat elé

10. A konyhai dolgozok, dajkdk feladatai: (betartjak a HACCP Kézikonyv eloirasait)

- figyelemmel kisérik az evOeszk6z6k, tanyérok, poharak allapotat és folyamatosan
selejteznek, ha sziikséges; (ne keriiljon a gyermekek kezébe balesetveszélyes, csorba,
torott eszkoz)

- figyelnek az étel homérsékletére (megfeleld, étkezésre alkalmas hdmérsékleten
talaljak)

- ugyelnek a higiéniai szabalyok betartésara;

- biztositjdk a csuszasmentességet, az ételmaradékokat, kiomldtt folyadékokat
feltakaritjak.

- afolyosok tisztantartésa, csuszasveszély mérséklése (akkor mossanak fel, amikor a
gyermekek a teremben tartozkodnak, s nem keriilnek a nedves, vizes jarofeliilet
kézelébe); Tisztitoszereket gyermekek el6l elzart helyen kell tartani.

- afolyosok szellbztetése, elsdsorban amikor a gyermekek a csoportban tartézkodnak;

- a WC-k higiénikus allapotban tartasa, csuszasmentességének biztositasa;

- szemetesek rendszeres iiritése;

- acsoportszobak takaritdsa sordn a butorzat - székek, asztalok - ellenérzése (nincs-e
balesetveszélyes rész, szalka, kiallo darab, amivel megsérthetik magukat vagy egymast

a gyerekek);
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- ablakmos4st, ill. olyan jellegi takaritisi munkakat, amelyek végzéséhez létrahasznalat

sziikséges, olyan idépontban kell végezni, amikor a gyermekek nem kertilhetnek

veszélyhelyzetbe emiatt (pl. nevelés nélkiili munkanap, sziinet miatti alacsony 1étszam).

10. A felsoroltakon til minden munkavillalora vonatkozo feladatok:

barmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezot észlel, jelezze a vezetOnek,
ill. a munkavédelemmel foglalkozo6 neveldnek;
amennyiben kerékparral, autoval érkezik, jarmiivét az erre a célra kijel6lt helyen

tarolja.

Az 6voda vezetbje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék (ellendérzések) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék iddpontja: nevelési év eleje, nevelési év vége, aktualis probléma

észlelésekor.

Az cllenbrzésbe bevont dolgozokat az 6vodavezetd valasztja ki, pl. a munkavédelemi felelds,
tlizvédelmi felelds.

11. A felnott dolgozok egészségiigyi elldtdsa:

Dolgozoknak évente kotelezo tiid6szlird vizsgélaton kell részt venniiik.

Koteles minden dolgozo meghatdrozott id6kdzonként izemorvosi vizsgalaton részt
venni. (el6zetes egyeztetés alapjan)

Aki csak meghatarozott idére kapott alkalmassagot, koteles alavetnie magat az
izemorvos altal el6irt vizsgalatoknak

A csaladban, kézvetlen komyezetben 1évo fertéz6, masokra artalmas betegséget,
koteles a dolgozé az O6vodavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld
intézkedéseket megtegye.

Az 6vodai étkeztetésben részt vevd konyhai dolgozok évente kotelezd alkalmassagi

egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt. Ennek elmulasztisa esetén nem allhatnak
munkéba.

XV. EGYEB RENDELKEZESEK:

1. A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések:

A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairol sz616 1999. évi XLII. torvény szerint:

- Dohanyozni az évoda teriiletén TILOS! Az utasitds hatdlya kiterjed valamennyi
kézalkalmazottra, fizikai dolgozdéra, valamint az intézmeény szolgdltatasat
igénybevevdkre, a sziil6kre is.

- A dohanyzisra vonatkozé szabalyok betartasanak ellenérzése az dvoda vezetdjének, a
helyetteseknek a feladata.

Aki a dohdnyzasra vonaikozé szabdlyokai megszegi, azt a felelds doigozé elsé izben,
széban figyelmezteti, ennek eredménytelensége esetén a vezetd irasban figyelmezteti. Az
irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvényben meghatirozott eljaras szerint
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egészségvédelmi birsag kiszabasat, valamin fegyelmi eljarast kezdeményezhet. A nem
dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat az ANTSZ vérosi intézete is ellendrzi.
Az ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa esetén szintén figyelmeztetésben
részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére kotelezhetdk.
Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos.

2. A reklamtevékenység ovodai szabdlyai:

Az 6voda teriiletén mindennemii reklaimtevékenység, amely direkt vagy indirekt médon alapoz
a fogyasztasi szokasokra; alkoholt, dohanyzast reklamoz — tilos!

Kivételt képeznek az alabbi tematikaju, kozerkolesSt nem sértd, lathatdan nem profitorientalt,
gyermekeknek sz616 reklamok:

- egeészséges €letmod

- kornyezetvédelem, kdrnyezeti nevelés

- tarsadalmi, kozéleti tevekenység

- kulturalis tevékenység

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak a vezetd, tagévoda vezetd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szoérdlapok, auditiv
informacidhordozok, marketingtermékek atadésa stb.)

Helységeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédé szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part vagy
pérthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helységeinek hasznaloi felelések:

- az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméert
- az ovoda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért
- tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az intézmény SZMSZ-ben valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.
A csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

3.Telefonhasznalat szabdlyai:

Az intézmény teriiletén gyermekek kozott mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében
csak lenémitott allapotban lehet tartani. Ett6l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni, -
6vodavezetd engedélyével — ha a munkavallalo csaladtagjanak egészségiigyl allapota azt
indokolja.

Maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, abban az esetben, ha a
gyermekek biztonsagos feliigyelete, 6vodapedagdgussal, vagy mas alkalmazottal megoldott.

4. Szamitogép haszndlatanak szabdlyai:

Titkarsagi iroddban 1évd szamitdgépet, csak az 6voda vezetbje, helyettese, és az Ovoda titkar
hasznélhatja.

Az 6vodapedagogusok munkajukkal ©sszefiiggésben hasznalhatjdk a neveldi szobaban 1évo
szamitogépet €s laptopot.

5. Berendezések haszndlati rendje:

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozoénak kell megtériteni.
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6. Az udvar haszndlati rendje:

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhat, az ott 1€vd
jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

7. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozdasokkal kapcsolatos szabdlyok.

Ilyen programok a kdvetkezok:
- helyszini foglalkozds, kirdndulas, séta, kulturalis ¢€s sport programok,
iskolalatogatas, stb.
Sziilék tajékoztatasa:
A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

8. Kozosségi szolgdlat
A Knt. 2011. évi CXC tv. és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet rendelkezik az 6nkéntes
kozOsségi szolgalat végzésérdl. A térvények értelmében az 6voda oktatasi teriileten fogadja a
teleptilés kozépiskolas didkjait (korlatozott szamban).
Cél:

Az 6vodankban folyd pedagdgiai tevékenységek megismertetése.

- Gondozasi feladatokban tapasztalatok szerzése.

Empatia, felelosségvallalas, egylittmiikodés fejlesztése.

Erdekl6dés felkeltése a pedagdgus palya irant.

A célok sikeres megvalositasa érdekében koordinétorok irdnyitjak intézményiinkben a
kozosségi szolgalatot.

A koz0sségi szolgalatra fogadhato maximalis 1étszamot az éves litemterviink tartalmazza.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ clkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda nevelbtestiilete fogadja
el, az alkalmazotti kdzosség és a sziiloi szervezet véleményének figyelembevételével,
amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

2. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) moédositisa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével &s véleményezési jogainak
érvényesitésével és a fenntart6 jévahagyasaval lehetséges.

3. Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges fovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a bels6é ellenérzés szabalyozdsat, az irat- és pénzkezelést, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — dndllo szabdlyzatok tartalmazzak.

4. Az intézmény miikodését meghatirozé szabalyzatok — mint vezetéi utasitasok — jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, jogszabdlyi eldirasok, belsdé intézményi
megfontolasok miatt, vagy ha a vezet6 azt sziikségesnek itéli.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- aneveldtestiilet tobbsége: 50 % + 1 {6 kezdeményezésére,
- aszlilék abban az esetben, ha az a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és azt a
valasztott képviseldk legalabb 50 % + 1 f6 aranyban tAmogatjak,
- avezetb,
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- ha térvényi véltozas irja el6.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

XVII. LEGITIMACIOS ZARADEK

Hat Szin Virdg Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatait a  Nevelbtestiilet
2019......... megtartott hatdrozatképes nevelGtestiileti értekezletén ....%-os szavazatarannyal
fogadta el.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/Foldhazi Julianna/
Intézmény vezetd

Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakat a 2019................ Sziiloi
Munkakozosségek megismerték és véleményt nyilvanitott, melyet a mellékelt nyilatkozat
tartalmaz.

Sz.Sz- elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto 2019........ hénap.........napjan a képviseld-
testiilet megismerte ¢s jovahagyta.

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

Balogh Gyula Polgarmester
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