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A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérol
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarodl és kotelezo szakmai tovabbképzésérol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIILI. torvény A munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

® 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e AMK Cifrakert Ovoda Pedagégiai Programja



I. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat ¢€s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél
¢s feladatrendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantélasa.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvardra €s nevelési idében torténd 6vodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az O6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, €s ahol
érintett, ott a szlilok korére is.

Idébeli: a jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatol jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildi
vagy mas nem az intézményben dolgoz6d személyt, az O&vodavezetd tajékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontoét felszolitja az intézmény elhagyasara.



2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

2.1 Az intézmény neve: Altalanos Miivel6dési Kozpont
Cifrakert Ovoda
Az intézmény székhelye: Szabadbattyan, Arpad u.40-44-
Az 6vodai csoportok szama: 7 csoport

2.2

Az intézményegységbe felvehetd maximalis gyermek létszam: 167 fo

Az intézmény OM azonosito szama: 202131

Az intézmény tipusa:
onkormanyzati fenntartasa tobbceélu koznevelési intézmény
Altalanos Miivelédési Kozpont

A fenntarto neve: Szabadbattyan Nagykozség Onkormanyzat Képviselotestiilete
Cime: Szabadbattyan, Csikvar tér. 1.

Alapito szerv: Szabadbattyan Nagykozség Onkormanyzat

Képviselotestiilete
Szabadbattyan, 8151 Csikvar tér 1.sz

Kozfeladata: A nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §. alapjan
ovodai nevelés

2.3. A gazdalkodasi besorolisa: Onalloan miikodo koltségvetési szerv
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri hivatal latja el.



3. Az 6voda szakfeladatai

2010. januar 1-t6l érvényes szakigazati megnevezése, szima /TEAOR/ és szakfeladat
szerinti besorolasa

8510 Iskola elokészito oktatas
851020 Ovodai nevelés, ellatas
5629 Egyéb vendéglatas

562912-1 Ovodai, intézményi étkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
889921-1 Szocialis étkeztetés

562920-2 Egyéb vendéglatas

3.1 Az intézmény alaptevékenysége:

Az dvodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,
ovodavezeto altal jovahagyott fenntarto altal megismert Helyi Pedagogiai Program
szerint folyik.

- Az 6vodai nevelés a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség eléréséig— neveld
intézmeény.

- Sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa integraltan az ( alapito okiratban )
megfogalmazottak szerint.
3.2 Alaptevékenységet kiegészito, végezheto tevékenység:
- Ovodarendszeren kiviili oktatas
- Helyiségek, eszkdzok bérbeadasa

- Vendégétkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény mikodési rendje
4. 1. A nevelési év rendje:

— A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.

— Szeptember 1 - majus 31-ig minden csoport a csoportnaploban tervezettek alapjan
miikodik.

— Junius 1 — augusztus 31-ig /kivéve a zaras idOpontjat/. a nyari ¢€let terve szerint miitkddnek
az Osszevont csoportok.



— Az 6voda nyari zarasanak idépontjat a fenntart6d allapitja meg, melyrdl az 6voda minden
¢v februar 15-ig értesiti a sziiloket..
— Az iinnepek miatti munkarendvaltozasr6l €és az évi 5 nevelés nélkiili munkanap
igénybevételérdl a sziilok 7 nappal eldtte tdjékoztatast kapnak.
— A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek
rogzitésre:
e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai €s felhasznalasuk,
e A karbantartdsi, felgjitasi munkdk elvégzése érdekében a nyéri sziinet
idépontja,
e A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,
e A nevel6testiileti értekezletek idépontjai,
e Az O6voda mikodését befolydsoldo minden egyéb, amit a nevelStestiilet
célszeriinek tart.

4. 2. A gyermekek fogadasanak rendje:

Heti nyitva tartds: Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt a Szabadbattyan Kozség Onkormanyzat jegyzbje rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Napi nyitva tartds:
Hétfs — péntek 6.°— 17.% 6raig

A gyermekek napi €s heti rendje a csoportnaploban talalhato.

4.3. Ovodai felvétel rendje

— Az 6voda hdarom éves kortol az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

— A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet — torvényi feltételek
megléte mellett — amelyben a 7. élettévét betdltotte.

— A gyermekek el6jegyzése a fenntarté altal meghatarozott id6pontban torténik,
melynek nyilvanossagra hozasa legalabb 30 nappal elétte kotelezo.

— A gyerekek felvételét délutani jatszohaz eldézi meg, melyeken a leendd 6vodasok és
sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

— A sajatos nevelési igényl gyermeket a szakértdi véleményben kijelolt 6vodaba kell
felvenni. A kijelolt 6voda értesiti a szakértdi véleményt ado intézményt, ha helyhiany
miatt a gyermeket nem tudta felvenni.

— Thuljelentkezés esetén bizottsdg dont a gyermekek felvételérdl. A dontésrdl a sziilot
hatarozat formajaban, irasban kell értesiteni a torvényi eldirasoknak megfeleléen.
Elonyben kell részesiteni azt a gyermeket, akinek:

v' lakcime vagy tartozkodasi helye a nagykozség kozigazgatasi hatarahoz
tartozik, és ovodakoteles

v’ akinek lakcime vagy tartdzkodasi helye a nagykozség kozigazgatasi hatarahoz
tartozik

v felvételiiket gyamiigyi hatosag kezdeményezi, hatranyos vagy halmozottan
hatranyos helyzetli



v’ testvére mar az 6vodaba jar,
V' a sziil6k munkaviszonyban vannak
v’ asziildk munkahelye az 6voda felvételi koretében talalhato

Az ovodai felvétel egész évben folyamatos az intézmény szabad féréhelyeinek
figgvényében.

4. 4. Tavolmaradas igazolasa

A gyermek tavolmaradésat a sziilonek be kell jelentenie.

Betegség miatti tdvolmaradas utan csak orvosi igazoldssal latogathatd az 6voda.

A nevelési év alatt egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az 6vodavezetd
engedélyezheti.

Iskolakoteles gyermek hét napon tuli igazolatlan mulasztasat az dvoda, irasban jelzi a
teleptilés jegyzdjének.

4. 5. Ovodai elhelyezés megsziintetése

Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:

I.
2.

A gyermeket masik dvoda atvette — az atvétel napjan,

A sziild irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a féréhelyre - a bejelentésben megjelolt
napon.

Fizetési hatralék miatt az 6vodavezeté — a sziild eredménytelen felszolitdsa és a
gyermek szocialis helyzetének vizsgéalata utan —megsziintette, a megsziinés targyaban
hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol — 6vodakdteles esetében 7 nap, mas esetben 10 nap .

A gyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

A 2. 3. 4. pontban megfogalmazottak nem alkalmazhatok, ha a gyermeket gyamhatosagi
intézkedésre vették fel, illetve 6vodakoteles koru.

A 3. 4. pontban megfogalmazottak nem alkalmazhatok, ha a gyermek hatranyos
helyzetii.

4. 6. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

v

v

A befizetés idOpontjardl minden honapban, a befizetést megeldzd 1 héttel a sziilok
eldzetes tajekoztatast kapnak.

Hianyzés esetén az étkezés lemondhaté minden nap reggel 8% éraig telefonon, vagy
személyesen. A lemondis a kovetkezO naptdl érvényes ¢€s a kovetkezd havi
befizetéskor irhat6 jova.

A sziikséges igazolasok és torvényi feltételek megléte esetén a gyermekek ingyenes,
illetve kedvezményes étkezésben részesiilnek

Amennyiben a lejarat napjan nem all rendelkezésre megljitd hatarozat az étkezési
kedvezmény nem adhato.

Tulfizetést az intézménybdl vald tavozas illetve egyéb indokolt esetén az 6voda
visszateériti.

Azoknak a gyermekeknek, akik barmilyen étellel kapcsolatos allergidban,
érzékenységben szenvednek, (az egészségiigyi szabdlyokat alapul véve) a sziilok
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kiilon ételhordoban hozhatnak szamukra megfeleld ételt, amelyet a konyhan
elkiilonitve sziikséges tarolni.
Ezen ételekért az 6voda nem vallal feleldsséget.

II. Az intézmény vezetése

Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasaban - tovabba a fenntartd, mint iranyitdoszerv altal
meghatarozott kozvetlen kdvetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda vezetdje
felelos. Az intézmény jogszerti miikodtetése soran jogkdovetd magatartassal, korszerli vezetési,
menedzselési €s szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordindlja és iranyitja az dvoda
¢letét, belsod és kiilsd kapcsolatait.

1. Az intézményegység szervezeti strukturaja
Az 6voda egy székhellyel rendelkezik.
Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma — 28 f0.

e 12 {6 6vodapedagdgus + 1 {6 6vodavezeto,
6 6 dajka,

1 16 6vodatitkar

2 16 pedagogiai asszisztens

1 16 élelmezésvezetd

1 16 szakacsnd

2 16 konyhai dolgozo

1 16 karbantartd

1 16 gazdasagi ligyintézo (konyveld)

Kiils6 munkatars:
e logopédus
e utazo gyogypedagdgus

Szervezeti felépités:

Ovodavezeto

Elelmezésvezetd Ovodapedagbgusok
Ovodatitkar
A
i v Dajkak
Konyhai dolgozdok Karbantart6




2. Vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1. Ovodavezeté

Egyszemélyes felelds vezetoként képviseli az 6vodat, iranyitja

Az 6voda egész tevékenységét, gyakorolja az 6voda kozalkalmazottjai f616tt a munkaltatoi
jogokat.

A kozoktatasi torvény, vonatkozo eldirdsai szerint feladata kiilondsen:

— A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

— A nevelotestiilet vezetése,

— A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszer
megszervezése ¢€s ellendrzése,

— A pedago6giai munka iranyitasa, ellendrzése,

— A koznevelési intézmény képviselete

— A sziildi szervezettel, munkavallaloi, érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

— Az 6vodai linnepek megszervezése.

— A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,

— A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

— Rendkiviili értekezletet az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az dvodavezeto hataskorét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

2.2. Az ovodavezeto felelossége

— Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

— A Kkoltségvetési szerv miukodeésében ¢és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a
hatékonysag ¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

— A pedagogiai munkéért,

— A gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

— A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— A gyermekbalesetek megelézéséért,

— A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,

— A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, tovabbképzési terv elkészitéséeért

— Az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodéséért.

3. Az ovodavezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az Ovodavezet6t szabadsdga ¢€s betegsége alatt, valamint hivatalos téavolléte illetve
barminemi akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott helyettese helyettesiti.



Az O6voda vezetdje tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsdg), valamint varhatéan - egy
hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetd1 feladatainak elladtdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén a
helyettesités rendje:

— szakmai munkakoz0sség vezetd (az 6vodavezetd altalanos helyettese)

— gyermekvédelmi felelds - mindségfejlesztési team vezetd

— kozalkalmazotti tanacs elndke

A vezetd/vezetOk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:
— A helyettesité csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda zokkendmentes mitkodésének
érdekében jarhat el.
— Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az Ovoda
partnerkdzpontl szemléletére.

— Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezeté munkaba 4llasat kovetden
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

4. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje
Ovodavezets: 8%-16" éraig (rugalmas munkarendben)
Munkakdzosség vezetSk heti valtasban: 7% - 13

10% - 16

Ko6zalkalmazotti tanacs elnok: heti valtasban

Ugyintézés:
hétfo-csiitortok - reggel 8% 6ratol délutan 16%° oraig
péntek - reggel 8% 6ratol délutan 13% oraig

Fogadoorak:
ovodavezeto

} minden hénap elsé szerda délutan 16"-17% 6raig
gyermekvédelmi felelds

II1. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

A szervezeti egységek és a vezetok, illetve a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

1. A kozalkalmazottak
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Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzeésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény szabalyozza.

1.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabilyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési €s dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasdval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az 6vodavezetd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tanacs elnoke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Véleményezési és javaslattevo jog: az 6voda mitkodési korébe tartozd minden dontésben

1.2. Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo altalanos szabalyok

e A gyermekek személyiség jogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani!

e Tilos a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg  félelemben  tartani,
kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.

e Tilos a gyermekekre ételt, italt rderdltetni, vagy azt biintetésb6l megvonni, a
gyermeket a levegdztetésbol kihagyni, a csoporttdl elkiiloniteni.

e A balesetvesz€ly elharitasa mindenki szdmara alapvetd kotelesség.

e Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl tajékoztatni kell a
vezetOt, vagy a helyettes vezetdt a tovabbi intézkedés miatt. Az esetet a sériilési
naploban minden esetben rogziteni kell.

e Az 6voda belso iigyeirél minden dolgozot titoktartas kotelez. A gyermekekrol,
sziilokrol szerzett informaciokat bizalmasan kell kezelni.

¢ A gyermekekrol informaciot, véleményt, kizardlag a vele foglalkozé pedagogus és
az 6voda vezetdje adhat.

e A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

e Az intézmény dolgozdi torekedjenek arra, hogy a kdzosségben a megbecsiilés, egymas
elismerése, elfogadasa, segitokészség, bizalom érvényesiiljon. Az intézményért
végzett kozos munka feleldsséget, oromet, megbecsiilést jelentsen mindenki szamara

e Munkahelyén jellemezze mintaadd magatartas, egészség- ¢€s kornyezettudatos
magatartas.

1.3. A kozalkalmazottak munkarendje
e Az adott nevelési évre sz016 munkarend az intézmény Munkatervében talalhato.

e Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartsa!

2. A pedagogusok munkarendje
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A pedagogusok jogait €és kotelességeit az 1) koznevelési  torvény rogziti. A
munkabeosztasok 0sszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok heti kotelez6 oraja 32 ora, heti munkaideje 40 ora. A kotelezd oOra és a
munkaidé kozti kiilonbségbdl adddo orak értelmezését, feladatellatassal torténd
kitoltését az adott nevelési év intézményi éves munkatervében szabalyozott kitelezd
munkaiddn kiviili terv fejezete hatarozza meg.

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon, a kozalkalmazott
kotelessége €s feleldssége.

A pedagbdgus koteles a munkakezdés el6tt minimum 5 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkabdl vald tdvolmaradasat elézetesen személyesen, vagy varatlan
késés, tavolmaradés esetén, telefonon, - legkésébb a munkaidd kezdete elétt egy
oraval - jelezni annak okat és idétartamat, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az 6vodavezetd felel.

3. A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarend;jiiket az 6vodavezetd allapitja meg.

Munkaidejiik heti 40 ora.

Az alkalmazottak munkakezdés elétt minimum 5 perccel kotelesek munkahelylikon
megjelenni, tdvolmaradasukrol értesiteni a vezetdt, illetve vdaratlan késés,
tavolmaradas esetén - legkésobb 1 ordval a munkaidd kezdete elétt - telefonon jelezni
annak okat és idétartamat.

4. Munkatarsi értekezletek:

Nevelési évenként minimum két alkalommal, az 6vodavezetd hivja dssze

A napirendi pontokat a vezetd allitja dssze.

A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt
vevé elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman
beliil.

A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyvet, ha
nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tajekoztatas
céljabol haladéktalanul at kell adni a fenntartonak

5. A neveloétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozd ¢és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagogus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku
veégzettségll alkalmazott. NevelOtestiileti értekezletet az 6vodavezetd hivhat ssze.

5.1. A nevelétestiilet dontési jogkore

Pedagogiai Program elfogadasa

SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa

Nevelési év Munkatervének elfogadéasa
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
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Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

A Pedagogiai Program valamint a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasa
Jogszabalyban meghatéarozott mas iigyek.

5.2.Véleményezési és javaslattevo jogkore

Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
Szakmai anyagok véleményezése

5.3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban nyilt szavazéassal €s egyszerl
szotobbséggel hozza.

Titkos szavazéds esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
kozil.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt
pedagogus vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezeto, €s a jegyzOkonyvvezetd vagy két hitelesitd irja
ala.

A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati forméaban.

5.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:

e Az 6vodai felvételi eljaras vonatkozasdban, amennyiben a jelentkezé gyermekek
szama meghaladja a féréhelyek szamat, a neveldtestiilet tagjaibol 4ll6 bizottsag
tesz javaslatot a felvételre.

o A sziilo altal benyujtott feliil biralati kérelem targyadban a neveldtestiilet jogosult
kivizsgalni az iigyet.

e Az oOvoda mindségfejlesztési feladatainak ellatdsira mindségfejlesztési team
hozhato létre.

o A feladatok ellatasarol a megbizott beszdmolasi kitelezettséggel tartozik az 6voda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkatervben
keriil rogzitésre).

5.5. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

Nevelési évnyito nevelési értekezlet
Félévi neveloi értekezlet

Tavaszi neveldi értekezlet

Nevelési évzaro neveloi értekezlet

A nevelQtestiileti értekezletek zavartalan megtartasa érdekében egy nevelési évben maximum
5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld tajékoztatdsa és az tigyelet
lehetdségének biztositasa mellett.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetéen a nevelotestiileti értekezletek idopontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi
listaban nyilvanossagra kell hozni. Felelose az 6vodavezetd.
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6. Szakmai munkakozosség

Célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagdgiai munka mindségét.
Szakmaim modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelési munka
tervezéséhez, értékeléshez, ellendrzéshez.

7. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti Tanacs tekintetében, mint az O6vodaban dolgozod kozalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egylittmikodésre vonatkoz6 eldirdsokat az intézmény
Kozalkalmazotti Szabdlyzata tartalmazza.

8. A gyermekek kozossége
Az 6vodas gyermekek a kdznevelési torvény altal meghatarozott jogkorrel rendelkeznek.
Az O6vodaban szervezhetd azonos ¢letkori gyermekcsoport, illetve vegyes ¢Eletkoru
gyermekcsoport. Intézményiink a homogén csoportok szervezésére torekszik. A csoportok
lIétszdma torvényileg szabalyozottak szerint torténik. Ettél eltérni csak a fenntartd
engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az 6vodavezetd a
felelds.
A csoportok kialakitasanal figyelembe kell venni

-az aranyos teher megosztast az 6vodai csoportok kozott

-a sajatos nevelési igényl illetve hatranyos helyzetii gyermekek elhelyezését
A gyermekek csoportba sorolasarol az 6voda vezetdje dont, figyelembe véve a gyermekek
érdekeit, nevelOtestiilet véleményét €s lehetdség szerint a sziilok igényeit.

10. A Sziiloi Szervezet
e A sziildk az 6vodaban a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre.
e A sziilok maguk koziil valasztanak a szeptemberi sziildi értekezleten csoportonként
harom képviseldt, s megalakitjak a Sziiléi Szervezetet.
e A Sziil61 Szervezetet az elndk képviseli.

10.1. A Sziil6i Szervezettel valéo kapcsolattartas

o A sziilok képviseldjének vezetdjével, az d6vodavezetd, tart kapcsolatot.

e A Sziil61 Szervezet évente minimum egyszer keriill Osszehivasra, ahol a vezetd
tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol, valamint meghallgatja a
Sziil61 Szervezet véleményét és javaslatat.

e Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziildi Szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabaly alapjan kotelezO, az dvodavezetd az irasos eldterjesztést a dontést
megel6zd 15 nappal kordbban adja at a sziil6i szervezet vezetdjének.

10.2.. A Sziiléi Szervezet véleményezési joggal élhet:

v' a nevelési-oktatdsi intézményben folyo hit- és vallasoktatds idejének és
helyének meghatdrozasarol,

v' SZMSZ elfogadasanal, modositasanal

v’ Hazirend elfogadasanal, modositasanal
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a sziiléket érintd anyagi kiadasokkal jar6 elképzelésekrol,
iinnepek, megemlékezések rendjét szabalyozo kérdésekben
az éves munkatervnek sziiloket is érintd részében

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben,
az 6voda atszervezését illetden,

AN NN NN

A Sziil61 Szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

10.4. A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl, az intézményben folyo
munkardl, a nevelési év soran szébeli tajékoztatast is ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A
szilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, illetve nyiltnapok az egyéni
tajékoztatas a fogadoorakon esetleg csaladlatogatasokon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:
e Nevelési évet nyito sziiloi értekezlet (6vodat érintd k6zos €s/vagy csoportonként)
o Félévi sziildi értekezlet
e Beiskolazassal kapcsolatos sziildi értekezlet

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, a neveldtestiilet és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak, szervezési feladatok
megoldasara.

10.5. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

= Az 6vodai csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen az 6vodapedagdgusok
folyamatosan tajékoztatjak a sziiloket az aktudlis tudnivalokrol.

= A kozponti faligjsdgokon mindenki szdmdra lényeges informaciokat vagy egyéb
ismeretterjesztd programokat tesziink kozz¢.

=  Ovodank honlapjan és egyéb internetes feliileteken folyamatos kozlések szerepelnek
az 6voda programjairdl.

= A gyermekneveltségi szintjével, fejlddésével kapcsolatban - az egyénenkénti fejlodési
naploba rogzitett adatok - félévenként a sziilok vagy a torvényes képviseld részére
szulok ezt aldirasukkal igazoljak.

11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda alapdokumentumai

— Pedagoégiai Program

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hazirend

e Az intézményi dokumentumok tartalmat ¢€s elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziildi
¢értekezleten ismerteti az 6vodavezeto.
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A sziildk az O6vodavezetdtdl, és az 6vodapedagdgusoktdl is kérhetnek szobeli

tajékoztatast az €v sordn barmikor, egyeztetett idopontban.

e Az 6voda eredményességét, szemeélyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatod
kiilonos kozzétételi listat az 6voda vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa
nevelési évenként kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd 10
munkanapon beliil, tovabba nevelési év kdzben torténd, a lista adattartalmat érintd
valtozas esetén, a valtozast kovetd 10 munkanapon beliill. Az adatok frissitéséért az
ovodavezetd felel. A Kkiilonos kozzétételi lista nyomtatott formaban a kozponti
faligjsagon kertil kihelyezésre.

e Az intézményi alapdokumentumok és a kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan is
megtekinthetd.

e Az alapdokumentumok tovabba az oOvodatitkari és az Ovodavezetdi irodaban is
megtekinthetdk

e Pedagogiai Program ¢és Hazirend a csoportokban minden 6vodapedagdgusnal elérhetd.

IV. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, €s egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel.

— Nagykézség Onkormanyzat Képviselotestiilete, Polgarmesteri Hivatal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény gazdasagos optimalis miikddtetése, a
fenntartoi elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja kozgylilések, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
rendezvények.

— Altalanos Iskola
A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €és az 6voda pedagdgusai.
A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatés, szakmai forumok.

— Az 6voda gyermekorvosa, védondi, fogorvosok vagy egyéb egészségiigyi sziirést végzo
szervek.
A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
A feladatellatasra sz616 megallapodast a fenntarté Onkormanyzat jogosult megkdtni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek
korében az altalanos belgyogyaszati vizsgalat valamint fogaszati és halldsvizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgéltatds tekintetében a
munkaba 4llas elotti orvosi vizsgalatra €s az évenkénti munkaegészségiigyi orvosi
vizsgalatra torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.
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Szakértoi Bizottsag,

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden az 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas, nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgéalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a  beiskoldzadst megelézden, illetve az
ovodapedagbdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
Tovabba a sajatos nevelési igényli gyermekeink kontrollvizsgéalatanak alapjan.

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattartd az 6voda vezetdje valamint gyermekvédelmi felelse

Pedagogiai Intézetek
A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok.
Gyakorisag: nevelési évenként a meghirdetett iddpontokban

Beszédjavito Intézet
A kapcsolattartas formdja az 6voda logopédusan keresztiil, illetve szakmai férumok,
konferencidk alkalmaval.

Helyi Miivelodési Haz és Konyvtar
Sportegyesiiletekkel, civilszervezetek
Erdekvédelmi szervezetek
Alapitvanyok

Torténelmi egyhazak

ANTSZ

. Az intézményi védo-ovo eldirasok

. Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek az egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldirasok..

Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja!

Az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodaban nem tartozkodhat.
Gyogyszert — kivéve a kronikus betegségben szenvedd gyermekek gyogyszereit — a
sziilotdl az intézmény dolgozdja nem vehet at.

Fert6z0, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti az dvodat.
A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertdtlenitésre, tisztasagra kell
igyelni.

Az 6voda konyhdjaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy tartozkodhat.
A csoportszobakban, gyermekmosdoban csak valtocipd viselése esetén tartdzkodhat sziild
vagy kiséro.

Az O0voda egész teriiletén (és 5 m korzeten beliil) dohanyozni, alkoholt fogyasztani
tilos!
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Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be Kell tartani.

2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény ¢és a végrehajtasdhoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az intézmény,
Pedagogiai programja Ennek feleldsségteljes ellatasaért az 6vodavezetd felel.

Célunk: A gyermekek alapveté jogainak és sziikségleteinek biztositisa az intézmény
lehetoségeihez mérten. Esélyegyenloség biztositasa, esetleges hatranyok csokkentése az
eltéroé szocialis és kulturalis kornyezetbol érkezo gyerekek szamara.

Ovodapedagégus feladatai:
- Biztositani a gyermekeket meg illetd jogok érvényesiilését az Ovodaban, sziikség
esetén veédod, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.
- Az O6vodaba jar6 gyermekek szocialis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerese.
- Hatranyos, halmozottan hatranyos €s veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.
- A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6é gyermekek differencialt
fejlesztése, tehetséggondozas.
- Preventiv nevel6i tevékenysag a hatranyok lekiizdésében.
- A sziilokkel val6d egyiittmiikodd kapcsolat kialakitasa, a sziild1 szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.
Gyermekvédelmi munka koordinalasat a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a neveldtestiilet
tagja. Az intézmény vezetdjének megbizasabdl képviseli a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi
szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezen szempontok
érvényesiilését.

Gyermekvédelmi felelés feladata:

- Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az d6vodapedagdgusok kozott.

- Hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyermekek felmérése az ovodapedagogusok
kozremuiikodésével.

- Sziikség esetén javaslattétel a tovabbi teend6khoz.

- Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév
végén éves Ertékelés készitése

- Kapcsolattartdss a  Gyermekjoléti  Szolgalattal.  Rendszeres  részvétel a
esetmegbeszelésein.

- Segiti a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézmény szintli
megallapitasat

- Munkdjardl, az tigyek intézésérdl az intézmény vezetdjét, €s az adott gyermekre
vonatkoz6 6vodapedagogust folyamatosan tajekoztatja
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Ovodavezet6 feladatai:

Az 6vodavezeto fo feladatai a gyermek mindenekfelett allo érdekeinek érvényesitése és
az érvényesiilés ellenérzése

Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk
kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatasa a specidlis nevelési
feladat szakszer( ellatasa végett.

Bizalom elvli kapcsolat kiépitésének tdmogatasa a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 §

Az 6vodavezeto feladata, kotelessége

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

Az o6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobik,
01toz6k, mosdok, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, balesetvédelmi szakember bevondsaval.
Feltart, balesetet okozhatdé helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, ¢€s
azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képvisel6jétdl. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgdld, az adott helyzethez
1gazodo célszerli intézkedés megtétele.

Az Ovoda teriiletén karbantartdsi, felgjitdsi, ¢€pitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos ovodai é¢letének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

A pedagogus feladata és kotelessége:

Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a vesz¢€ly elharitasa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
ovodavezetd tajékoztatdsa tovabbi intézkedés végett.

Az o6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a védd-6vo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

v’ az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

v’ a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

v’ atilos és az elvarhato6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védd-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés ténye ¢és tartalma a csoportnaploban keriil
dokumentalasra.
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A dajkak, konyhai dolgozok feladata és kotelessége:

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasardl valo gondoskodas. (forrd étel,
tortavago kés...stb)

A HACCP rendszer alapjan miikddo intézményben az eldirasok alkalmazésa kotelezd!
Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.
Tisztitoszerek megfelel6 tarolasa, eldiras szerinti hasznalata!

Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbol szabalyszerli hasznélata.

A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezeto feladata a gyermekbaleseteket nyilvan tartani helyben €s az elektronikus
teriileten.

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjdig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat
az 6voda Orzi.

Stlyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell. Kivizsgalasadhoz
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras szerinti
nyomtatvanyon torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgéalatban részt vesz az
érintett pedagogus, az Ovoda vezetdje tovabba részt vehet a sziiléi szervezet
képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajekoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot.
A vizsgalat eredményének fliggvényében az dvodavezetd kotelessége a hasonlod
balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagdgus alkalmazottak az dvodavezetd utasitasanak megfelelden miikodnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

4. A nevelo-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatasa: A csoport faliijsdgjan keresztiil vagy személyes megbeszélés
alkalmaval / idopont, uti cél, kozlekedési eszkoz, koltségvonzat./

A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd tajékoztatasa: Eldzetesen szoban a kiilsd foglalkozas megkezdése eldtt
minimum egy nappal

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az
intézményvezetd engedélyezte.

A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziiloét kell biztositani,
amennyl a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak
megfeleléen 10 gyermekként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel - €életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell
az egészseégiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformat.
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Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

5. A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az oOvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden
személy koteles:

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 0voda rendjét és tisztasagat megorizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

6. Rendkiviili esemény

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelezni Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. (renddrség - 107,
tiizoltosag - 105, a fenntarto értesitésérol)

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozdé, nehezité
koriilmény.

Bombariado ¢és egyéb rendkiviili esemény kapcsan, az 6vodavezetd akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik. (kifiiggesztve az ovoda épiiletében)
o Az intézmény kiliritésében az d6voda teljes dolgozéi allomanya részt vesz.
Elsédleges a GYERMEKEK kimentése az 6vodapedagdgusok iranyitasaval
o Moricz Zsigmond Mivelddési Haz-és Konyvtar fogadja a gyermekeket ¢€s
ideiglenes elhelyezésiikrdl gondoskodik.
Biztonsagi hatosag megérkezéséig az intézmény vagyondnak, épiiletének Orzését
biztositani kell.

Rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az dvoda vezetdje rendkiviili jelentésben
szamol be a fenntartonak.
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7. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem valamint 6vodéas gyermekeink biztonsaga
végett az 6voda kapujat zarva tartjuk!

e Az intézmény riasztoval felszerelt: a k6zosségi tulajdon védelmében a riasztoberendezés
hasznalataért és kezeléséért a mindenkori 6vodat nyitd — zard személy a felelds.

e Kapureteszt a tavaszi-nyari idében a gyermekek kint tartozkodéasa esetén kérjiik
hasznalni!

e Vagyonvédelmi okokbol ajanlott zarva tartani nyitvatartasi idében is az liresen hagyott
csoportszobdkat, egyéb helyiségeket. A mindenkor tligyeletes dajkék feladata, hogy az
udvar kapuja zarva legyen, illetéktelen személyek ne juthassanak be az intézmény
teriiletére. Az épiilet nyitva tartasa idején a dajkak ellendrzik a termek, ajtok, ablakok
zarasat.

o A gyermekeket kisérok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetdnek jelentik, hogy milyen iigyben tartozkodnak az 6vodaban.

e Alkalmazottakon kiviili személyek — hosszabb id6re — csak az 6vodavezetd engedélyével
tartozkodhatnak az intézményben.

e NapkoOzben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat. A latogatdtol meg kell
kérdezni jovetele céljat, kit keres, ¢s amig varakozik a vendég, bejelenteni, majd
elkisérni.

e Az dvodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenysé€gét megzavarni nem lehet!

e Az Onkormanyzat képviseloit, szaktanacsadot, szakért6t, mas hivatalos €s szakmai
szervek képvisel6it az 6vodavezetd fogadja.

e Az 6voda dolgozoi, ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését eldsegitd
ujsag, konyv, jatékarusitast, valamint 6voda altal szervezett vasart.

8. Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Ovoda teriiltén sajat tulajdonban levé mobil telefon csak csendes iizemmédban hasznalhato.
Ovodai csoportszobdban, udvaron a gyerekekkel valo foglalkozds kozben, az
ovodapedagbdgusok ¢és a dajkak figyelemének elterelése, a gyermekek védelme érdekében
hasznalata nem engedélyezett.. A hasznalat lehetséges helye és ideje — indokolt esetben —
gyermek csoporton kiviil, lehetéleg fedett idoben. Séta vagy az 6vodan kiviil szervezett egyéb
tevékenység ideje alatt a gyermekek érdekében illetve az 6vodaval vald kapcsolattartas végett
hasznalata engedélyezett.

9. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190 § szerint kertiil alkalmazasra.

VI. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra a Pedagogiai Programban.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
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1.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

- Ko6zos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

- Ajandékkeészités sziiloknek, tinnepelteknek, kisebb 6vodasoknak

- Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
/sziiret, vdsdrok, Télapovards, adventi iinnepkor, kardcsony, husvét, nemzeti
iinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, nagycsoportosaink bucsuztatiasa/

- Tanulmanyi sétak és kirandulasok

- Kornyezet- és természetvédelemi napok

- Egészségvédelemmel, egészségneveléssel kapcsolatos rendezvények

- Az 6voda specialis rendezvényei

1.2. Nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- Tovabbképzéseken szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa
- Koz06s linnepségek szervezése, névnapok, kiranduldsok

- Jubildl6 dolgozok kdszontése, nyugdijasaink bucsuztatas

- Pedagogusnap

- Ovodabal

Teljes korti alkalmazotti értekezletre évente két alkalommal keriil sor
2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomadnydpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kitelessége. A
hagyomanyadpolassal kapcsolatos feladatok célja kozosségiink osszetarto erejének novelése
az intézmény meglévo hirnevének megorzése, illetve gyarapitdsa.

VII. Belso ellenorzés rendje

— A pedagdgiai munka €s az intézmény teljes korli ellendrzésének elvei a Pedagdgiai
Programban keriilnek meghatarozasra, melyben részletesen meghatirozottak az
ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté modszerek, a gyakorisag, €és a felelosok kore.
Ezen kozéptava terv keriil lebontdsra az éves intézményi munkaterv ellendrzési
fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo konkrét iitemezés talalhato.

— Az ellenOrzés lehet tervszeri, litemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara
iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

— Az cellen6rzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan
torténik. Az Ovodavezetd, jogosult az intézmény teljes korti mitkodését, valamint
minden alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai
feladatainak ellendrzése a pedagdgusok, munkajanak vonatkozasaban.

Az 6vodavezetd hataskore a dajkdk munkajanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek kozti gondozési, €s egyéb feladatok ellatdsanak szakmai vonatkozasat,
valamint a technikai dolgozok ellendrzését.

— Az ellenOrzésrdl irasos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirdséval hitelesiti.
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— Az ellen6rzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az
ellenérzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
vélemények megbeszélésére.

— Az ellenOrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo,
¢s az ellendrzott is alairasaval igazol.

Mindségi munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai:

e o o W e 6 o o o

e o o o o L

. Magas szinvonalu 6vodapedagogiai munka

Példamutat6 szakmai és kozO0sségi magatartas

Jo egyiittmiikodés az 6vodapedagdgusok és a dajka kozott

Napi neveldémunka pontos és szinvonalas végzése, rendszeres felkésziilés

Bemutat6 foglalkozasok vallalasa

Gyermekek egyéni fejlesztésének rendszeressége, nyomon kovethetdsége, mindsége
(felzarkoztatas, tehetséggondozas)

A gyermekek tartalmas udvari tevékenységének folyamatos biztositasa

Szakmai fejlodés érdekében tovabbképzéseken valo részvétel, tapasztalatok atadasa.

Uj ismeretek alkalmazéasa napi munkajaban, innovacio.

. Adminisztracios tevékenység

A gyermekcsoportban végzendd adminisztracid pontos végzése

A csoportnapl6 szakszer(i, 1ényeglatod, rendszeres vezetése, nevelési tervek készitése.
Felvételi mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartd pontos vezetése

Fejlodési napld vezetése, gyermekek fejlodésének értékelése.

Munkaidd nyilvantartds pontos vezetése

. A munkahoz valé hozzaallas

Mindenkori pontos munkavégzés, munkaiddtartas
Onként vallalt helyettesités
Pozitiv hozzéaéllas a k6zos feladatokhoz, szakmai elhivatottsag

. A kozosségért végzett munka

A csoportjaért, az 6vodaért, vallalt plusz tevékenységek.

Torekvés a j6 munkahelyi 1égkoér megdrzésére, fenntartasara

Onkéntes feladatvallalas, szinvonalas teljesités

Aktiv részvétel, kozremitkodés az dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban
Palyazat megirasaban valo részvétel

Torekvés az 6vodank szakmai hirnevének oregbitése érdekében.

. Kapcsolatépités, kapcsolattartas

A sziilokkel valo jo kapcsolat kialakitasaért végzett munka

A sziil6kkel val6 tartalmas, dszinte egyilittmiikodés a gyermek idealis fejlodése érdekében
Az dvodapedagdgusok neveldmunkajanak a sziilok korében valo elismertsége

Ovoda érdekében kifejtett szponzori tevékenység

Pé¢ldaértéki kapcsolattartas a tarsintézményekkel a gyerekek érdekében.
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A neveldmunkat segitd dolgozdink munkavégzésénél a rajuk vonatkoztathaté fenti
szempontokat szintén figyelembe vessziikk munkavégzésiik mindségének értékelésénél.

VIII. Altaldanos rendelkezések

e Az Ovoda épliletének fObejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét,
fenntartojat érinté valtozas, valamint a tidbla megrongalodasat kovetéen 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjeérdl.

e Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogo rendszeres karbantartasardl az
ovoda karbantart6ja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az
6vodavezetonek szoban jelenteni kell.

e Az 6voda nyitasat és zardsat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakdri leirasban
rogzitettek szerint.

e Az 6voda homlokzatan €s udvarat szegélyezd keritésén reklamtéabla elhelyezése tilos!
Az o6voda épiiletében csak az dvodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és
sziloknek  sz6l6  egészséges ¢€letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis
tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

e A munka és védoruha viselése minden dolgozonak kotelezé! Az SZMSZ
melléklete tartalmazza a munka és védéruha juttatas szabalyait.
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IX. Zaradék

Jelen SZMSZ. az 6voda vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélyba 1épést kdvetden az el6z6 SZMSZ és annak mellékletei érvényiiket vesztik!
A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatarozatlan idére
sz0l, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: az SZMSZ-t ¢érintd jogszabalyvaltozast kovetden, a jogszabdlyban
meghatarozott hatariddig kotelezo.
Felelds: 6vodavezetd

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet irasos eldterjesztés
formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntarté altal meghatarozott
feladat valtozas.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kotelezd mellekletekkel rendelkezik, ezen szabalyzatok
— mint vezetdi utasitdsok — jelen SZMSZ viéltozéasa nélkiil is modosithatok, amennyiben
jogszabalyi eldirasok, bels6é intézményi valtozasok illetve az intézményegység-vezetdje
szerint sziikséges.

sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Ovodai kozérdeki adatok szabalyzata
sz. melléklet: Munka- €és védOruha jutatas szabalyzata
sz. mellékéet: Munkakori leirds mintak

el e

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot készitette:

Szabadbattyan, 2013. 08.25.

Oberné Kaméan Erika

ovodavezeto

Kozalkalmazotti Tanécs a torvény altal biztositott jogait gyakorolta:

Szabadbattyan, 2013. 08. 29.
Madarasz Istvanné
KT. Elnok
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. Véleményezte

LEGITIMACIOS ZARADEK

Datum

. Elfogadta

Datum

. Jovahagyta

Datum

Sziiléi Szervezet képviseletében

NevelOtestiilet képviseletében

Ovodavezet6

. Ervényességi nyilatkozat: 2013.szeptember 1-t5] visszavonasig
. Nyilvanossagra hozatala: a fenntart6 és partnereink altal az 6vodavezet6i irodaban

megtekinthetd

. Kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az 6voda faliajsagan megtalalhato
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