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Bevezetés
A koznevelésrol szolo Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény milkodésére, belsé ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban:

SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikodésével Osszefiiggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem
lehet szabalyozni.

o A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
rendelet alapjan hozta 1étre.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell
meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. §)

a.) a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek
a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

b.) a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rend;jét,

c.) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

e.) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f.) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
g.) a vezetdk és az 6vodai sziiloi szervezet, illetve a kozdsség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,
h.) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i.) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgélatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

j.) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k.) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

1) az alapfokti miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,
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o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagodgiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

1) az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t.) az intézményvezetd feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskordket, munkakori
leirasmintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan

készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-¢ben kell meghatarozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a

tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok).

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapvetden az oktatdsi intézmény feln6tt dolgozodira allapit meg
szabalyokat, akikre valamilyen médon, formaban, kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.

A szervezeti és mikodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely kodexszeriien
foglalja Ossze az 6voda szervezetére, mukodésére, a pedagogusok és gyermekek jogaira és

kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az dvodaszervezeti rendjét.

A szervezeti és mikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatdit (az alapitd okirat

legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon
koteles elhelyezni, hogy azt a sziil6k és a tanulok szabadon megtekinthessék.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak

hianyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 82. §
1) @)

Az oOvodai intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az o6vodai intézmény mas belsd

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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Az 6voda tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyzatok:

e az Alapito Okirat,

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ),

e az dvoda Pedagogiai Programja,

e a Hazirend.
Az ovodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadasa, az alapitd okirat
alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.
A nyilvantartasba vétellel valik a kdzoktatési intézmény 6nallo jogi személlyé, amely ettdl kezdédden
sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A neveldtestiilet az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Mindszentgodisai Ovoda, mint
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcesolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi

mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol,

e 2011. évi CXII torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol,

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

e 17/2013. (II.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve ......

o 229/2012. (VIIL.28) rendelet a Ktv. végrehajtasarol, modositasa 26/2013. (11.12.) rendelet,

e aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi I1I. torvény,

e 259/2002.(XIL.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato

tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi

engedélyrol.
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281/1997.(X11.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nytjté intézmények mitkodésének engedélyezésérol.

235/1997.(XII.17.)Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X1I1.26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL.
Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

8/2000.(VI11.4.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol,

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzéd személyek
tovabbképzEsérdl és a szocialis szakvizsgarol.

133/1997.(VIL.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény mikodésének engedélyezésérol
161/1996. (XI1.7.) Korm. Rendelet,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI.torvény,

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl: 15/1998.(IV..30.) NM rendelet

1.3. A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézménybe jar6 gyermekek kozosségére,

a nevel6testiilet tagjaira,

intézmény vezetdjére,

a pedagogiai munkat segitokre (dajka, kisgyermekneveld, pedagogiai asszisztens)

a gyermekek sziileire, térvényes képviseldikre.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az

intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot:

a neveldtestiilet elfogadja,
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e azintézményi sziil6i szervezet, véleményezesi jogot gyakorol,

e a fenntartd egyetértési nyilatkozata kdvetkeztében valik érvényessé.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és mitkodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilék, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A mddositas alkalméval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata.

1.5. A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
nyilvanossaga:

e A vezetdi irodaban,

e azintézmény folyosdjan,

o illetve a telepiilés honlapjan az 6voda meniipontban mindenkor megtalalhato.

1.6. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata sziikségszeriivé valik, amennyiben:
e azintézmény miikddési rendjében valtozas torténik,

e ajogszabaly eldirja.

II. Az intézmény jellemzoi

I1.1.Az Alapit6d Okirat tartalma

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv neve: Mindszentgodisai Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde

1.2. Székhelye: Mindszentgodisa Béke u 9.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasa: 2002.06.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara és megsziinéséra jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Mindszentgodisai Oktatasi és Szocialis Etkeztetést Ellato Tarsulas

2.2.2. székhelye: 7391 Mindszentgodisa, Kossuth L. u. 70.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.A koltségvetési szerv iranyitoszervének/, feliigyeleti szervének
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3.1.1. megnevezése: Mindszentgodisai Oktatasi és Szocialis Etkeztetést Ellatd Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa

3.1.2. székhelye: 7391 Mindszentgodisa, Kossuth L. u. 70.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§
szerint meghatarozott 6vodai nevelés és egységes ovoda-bdlcsodei ellatas

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e Az dvodai neveléssel és a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 0sszefiiggo feladatok ellatasa.

o Tobbi gyermekkel egyiittnevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

o Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, ezen belill magyar nyelvii roma/cigany kulturalis
nevelés, miivészetek, hagyomanyok értékei koziil azokat, amelyek a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelnek.

e Masodik életéviiket betoltott, tovabba az o6vodai nevelésben ellathatd gyermekek ko6zds
nevelése.

o Gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositasa a Mindszentgodisai Kozségi
Onkorményzat 4ltal iizemeltetett Iskola-napkozi Féz8konyhan.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak

szakmai feladatai.

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:
Mindszentgodisa, Bakdca, Kisbeszterce, Kishajmas kdzségek kozigazgatasi teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
5.1 A koltségvetési szerv vezetdjének a megbizasi rendje:
Az intézmény vezet6jét a Mindszentgodisai Oktatasi és Szocidlis Etkeztetést Ellaté Tarsulas Tarsulasi
tanacsa nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény és a pedagdgusok

eléomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
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koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet
rendelkezései szerint palyazat Gtjan, 6t év hatarozott idére. Felmentésérdl a Mindszentgodisai Oktatasi
és Szocialis Etkeztetést Ellato Tarsulds Tarsulasi Tanicsa dont. Az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorloja a tarsulas elndke.

5.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony a jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. Koézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
2. munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torvény
3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi
térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A fenntart6 szerv neve, székhelye:

6.1.1. neve: Mindszentgodisai Oktatasi és Szocialis Etkeztetést Ell4to Tarsulas

6.1.2. 7391 Mindszentgodisa, Kossuth L. u. 70.

6.2. A koznevelési intézmény

6.2.1. tipusa: Tobbcélu intézmény, k6z0s igazgatasu kdznevelési intézmény

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai nevelés, tobbi gyerekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, nemzetiséghez tartozok
6vodai nevelése.

6.2.3. gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyok: Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Mindszentgodisai K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

6.3.A feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kéznevelési

intézmény
6.3.1. székhelyén: 75 6
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu:

Korbélyegzo:
Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

e azintézmény vezetdje,

o illetve helyettesitdje, az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan.
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Az intézmény képviseletére jogosultak:
e A mindenkori kinevezett 6vodavezetd,
o illetve annak tavolléte esetén az 6vodavezetd-helyettes, illetve az SZMSZ — ben meghatarozott

helyettesitési rend az irdnyado.

I1l. Az 6voda miikodési rendje

3.1. A kdznevelési intézmény miitkodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalloak.
Szervezetiikkel és miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban
¢s ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok, a tanulok
¢s a sziilok, valamint képvisel6ik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy

parthoz kotddo szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla

tevékenység nem folytathato.

3.1.1. Nevelésnélkiili munkanapok
o Id6pontjat ¢és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében a sziil6i kozosség tajékoztatast kap.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe kell venni:
e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az dvodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idopontjarol 7 nappal korabban értesitést kap:
e ateljes sziil6i kor, és a
o fenntarto.
A nevelés nélkiilli munkanapok szakmai tovabbképzés, alkalmazotti értekezlet tartdsara keriil
felhasznalasra.
A nevelés nélkiili munkanapokon a sziil6k igénye alapjan biztositott a gyermekek feliigyelete az

ovodaban.

3.1.2. Az 6voda miikodési rendje
e Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

e A Munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, a gyermekek k6zosségét érintd
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kdzos programokat illeten a Sziiléi képviselet véleményét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésnélkiili munkanapok pontos iddpontjarol a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte
értesiteni kell.

A sziinetek id6tartamat.

Az dvodai megemlékezések és linnepek rendjét.

A nevelési értekezletek idopontjat.

A gyermekek fizikai allapotat felmér6 vizsgalat idépontjat.

3.2. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1.-t0l - augusztus 31.-ig tart, mely harom részbdol all.

Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31l-ig), mely idészak alatt a gyermekek részére az ovoda
Pedagogiai  Program  szabdlyozasdnak megfelelve  tevékenységeket/foglalkozasokat
szerveznek.
o Dokumentum: Csoport Heti rendje
Nyari id6szak (V1. 1.-VIII. 31-ig), mely id6 alatt az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok
nélkiil mikodik.
o A nyari 6vodai élet dokumentalasa: A csoportnaploban
A nyari sziinet, ekkor az 6voda bezar.
Ez id6 alatt torténik az oOvoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritas. A zaras idGtartamat a fenntart6 hatarozza meg.
o A nyéri zards id6tartamarol a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig a falitijsdgon
keresztiil értesitjiik.
o A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntart6 altal meghatarozott
idépontban - ligyeletet kell tartani. Az ligyelet helyszine: székhely intézmény.
Az iskolai 0szi-, téli-, tavaszi-, sziinethez igazodva az intézmény részleges sziinetet tart, amely
azt jelenti, hogy az 6vodai és egységes 6voda-bolcsddei csoport nyitva tart, de a megjelenés
nem kotelezd egyik korcsoportnak sem. A sziinetet megel6zéen legalabb 2 héttel az
intézményvezetd irasos igényfelmérést végez, amelynek alapjan dont a gyermekek

fogadasarol, a mikodo csoportok szamarol.
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3.3. Az 6voda nyitva tartasa
Az dvoda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel iizemel.
e Heti 50 oras nyitva tartasi idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben
- a szil6i (irasban torténd) igényeknek megfelelden - keriil a fenntart6 altal meghatarozasra.
o A sziildk igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntarté felé kezdeményezi a
nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.
e Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
e Az dvodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.
e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza meg, mely
minden nevelési év elején az éves Munkatervben keriil rogzitésre €s a sziilok azt, az elsd
szil6i értekezlet alkalmaval illetve irasos értesités formajaban ismerhetik meg.

o A hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

IV. Az 6voda szervezeti rendje, iranyitasa

4.1. Az intézmény felelds vezetdje

Az 6voda élén az o6vodavezeto all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felels
vezetdje, aki munkdjat a Nkt.69.§. vonatkozd eldirdsainak megfelelden latja el,
Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mads alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az ovodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a Kdznevelési Torvény alapjan a fenntartd hatarozza

meg. (fiiggelék: Ovodavezetd munkakdori leirasa.)

4.1.1. Az 6vodavezeto felelOs:
® az intézmeény szakszerii és torvényes miikodeéséert,
e q takarékos gazdalkodasért,
® a munkdltatoi feladatok torvényes ellatasdért,
e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
e az 6voda gazdasagi eseményeiért,
e a pedagogiai munkaért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e anevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagogusi kozéptaviu tovabbképzési program, valamint az ¢éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a tovabbképzések megszervezéséért,

az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miitkddtetéséért, folyamatos
fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelel6en.

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mitkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

. Az 6vodavezeto feladatai:

az intézmény vezetése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese,

a neveld- fejlesztd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

az SZMSZ —ban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

. A vezet6 kozvetlen vezetd beosztasit munkatarsa

Az dvodavezetd kozvetlen vezetd beosztasti munkatarsa az dvodavezetd helyettes.

A vezetd beosztasu munkatarsak megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
az 6vodavezetd adja, mely hatarozott idére szol.

A vezetd beosztast pedagogusok feladat-€s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet a munkakoriik tartalmaz.

Az oOvodavezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
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o A vezetd beosztasti dolgozok az Ovodavezetonek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

4.1.4. Az 6vodavezet helyettesitési rendje:

Az dvodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezetd és helyettesének tavolléte esetén a helyettesi feladatokat az intézményben tartozkodok
koziil a kdvetkezd sorrend szerint 1atjak el: Fehér Melinda-Mk vezetd, Orsés Andrea-6vodapedagogus,
Csonka Monika 6vodapedagdgus.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megodvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld

iigyekre terjed ki.

4.1.5. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto a helyettesének a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

e anemzeti és 6vodai {innepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése,

e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e vezeti a jegyzOkonyveket az értekezleteken,

e azudvari jatékok allapotanak ellenérzése,

crcr

e a Moddszertani Munkak6zosség munkajanak segitése.

4.2. Az 6voda dolgozoi

Az oOvoda dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

Az 6voda pedagdgusai munkajukat a Nkt. 61., 62. §-ban, a munkakdri leirasban foglaltak alapjan
végzik (ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke).

Az 6voda nem pedagogus munkakdrt betoltdé dolgozoinak munkajat a Munkatorvény-konyve, Kijt.

szabalyozza.

4.2.1. Az alkalmazottak benntartdzkodasa
e Az alkalmazottak intézményben torténd benntartozkodasat a munkaidejiik beosztasa hatarozza

meg, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus tartdozkodik a csoportban.
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o Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet dokumentaltan

ellendriz az 6voda vezetdje.

4.2.2. Munkakori leirasok
o Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak

(e szabalyzat fiiggeléke).

4.2.3. Az 6vodapedagdgusok munkaideje
Az ovodapedagdgusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori jogszabalyban
meghatarozott kdtelezd draszam, ezt az éraszamot a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozassal kell
eltoltenitik.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le

nem kotott részében

foglalkozasok el6készitése,

o agyermekek teljesitményének értékelése,

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

o agyermek-védelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e apedagobgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

e pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,

o munkakozosség-vezetés,

e azintézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodeés,

e kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

e a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa, valamint

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.
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4.3. A nevelok kozossége, a nevel6testiilet
A neveldbtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi
kinevezett 6vodapedagogusa.
A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
A nevel6testiilet dont 70.§.(2):

e apedagogiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadésarol,

o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasardl,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

4.3.1. A nevelGtestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a nevelési év soran:
e rendes és
o rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az oOvoda vezetOje hivja Ossze. Minden esetben az értekezlet idépontjarol az

ovodavezetd 7 nappal korabban értesiti a érdekelteket.

A nevel6testiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési év zaro-nyitd értekezlet,

e anevelési évben két nevelési értekezlet.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
Az ovodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak megoldasara.
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A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek kotelezo
tartalma:
e datum,
e helyszin pontos meghatarozasa,
e napirendi pontok felsorolasa,
® jegyzOkonyvvezetd megnevezése,
e részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg,
e jelenléti iv.
A jegyz6konyveket minden alkalommal alairjak:
e (vodavezeto,
e jegyzOkonyvvezeto,
e  két hitelesito alairo.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — keriilnek hatarozati

formaban.

4.3.2. A nevel6testiilet dontései, hatarozatai

e A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van.

o A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

o A nevelGtestiilet személyi kérdésekben —a nevel6testiilet tobbségének kérésére -titkos
szavazassal is donthet.

o A neveldtestiileti értekezleten hozott dontésekrdl, hatarozatokrol jegyzokonyv késziil.

o A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt a neveldtestiiletnek csak egy része vesz részt az értekezleten.

e A nevelGtestiilet a 20/2012. EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdés alapjan jogosult egyes

jogkdreinek atruhdzasara.
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4.4.Szakmai munkak6zosség

Az intézmény pedagégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre. A szakmai
munkakdzosség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkeznek.
(Nkt. 71.8.)

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

A szakmai munkak6z6sség tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére, akit
az intézményvezetd biz meg. Munkakdzosség-vezetd abban a szakmai kdzosségben bizhato
meg, melynek legalabb 6t tagja van. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 5 évre

szo6l.

4.4.1.A szakmai munkakozosség feladatai

Torekszik az intézményben folyo oktatdo munka szinvonalanak emelésére.

Kialakitja az egységes értékelés gyakorlatat.

Fejleszti szakteriiletének modszertani eljarasait, javaslatot tesz a specialis iranyok
megvalasztasara.

Az SZM tagjai tamogatjak a palyakezdd, az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagogusok
munkdjat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedéstiket

Javaslatot tesznek a munkak6zosség tagjainak tovabbképzésére.

Javaslatot tesznek a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére.

4.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

Osszeallitja, és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény Pedagdgiai Programja
¢s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak éves haloterveit.

Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérdl.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét.
Képviseli a munkakozosséget.

Allasfoglalasa, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt meghallgatja a munkakozosség tagjait.

4.5. Kapcsolattartas, informacidaramlas

Az intézmény vezetdje és helyettese folyamatosan egyeztetnek az intézmény miikodését érintd

minden kérdésben személyesen, telefonon, elektronikus levélben.
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Az intézmény vezetdje negyedévente beszamolot kér a munkakozosség-vezet6tol a szakmai
munkakozosségben elvégzett munkarol és a felmeriil6 problémakrol.
Mind az intézményvezetd, mind az intézményvezeto-helyettes a munkakozosség vezetével
val6 kapcsolattartasban hasznalnak egyéb kommunikécids csatornakat is (elektronikus levél,
telefon, papir alapu lizenet, hirdetotabla,stb.)
Az intézmény vezetdje, illetve az intézményvezet6-helyettes az 6voda mikodésével
kapcsolatos kérdésekben tobb forumon folyamatosan tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait az
aktualis eseményekrol, feladatokrol:
v személyes megkeresés, beszélgetés, falinjsag,
elektronikus levél,
munkaértekezletek ,
sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
A szakmai munkak6zosség vezetdje a munkakozosség mitkodésével kapcsolatos kérdésekben
tobb forumon folyamatosan tdjékoztatja a munkakozosség tagjait az aktudlis eseményekrol,
feladatokrol:
v személyes megkeresés, beszélgetés,
munkakdzosségi megbeszélések (az éves munkaterv alapjan havonta egyszer, illetve
feladatoktol fiiggden tobbszor),
sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
A nevel6testiilet tagjai a napi munkajukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan egyeztetnek
egymassal, tajékoztatjdk egymast a nevelési tevékenységgel Osszefliggd informaciokrol a
kovetkezd modokon:
v személyes megkeresés, beszélgetés,
faligjsag,
v’ sziikségesetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
Az 6vodavezetés tagjai a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak napi feladatait a munkakdri
leirasuk és az aktudlis teend6k alapjan meghatarozzak. A kommunikacios csatornak

megegyeznek az el6bb felsoroltakkal.

5. Az intézmény gazdalkodas szabalyozasi rendszere

Az intézmény 6nalldan gazdalkodo szervezet.

Az alaptevékenységhez kapcsolodd szakmai feladatok ¢és az épiilet milkodtetésével
kapcsolatos feladatok finanszirozasat a fenntartd végzi.

Szakmai teljesités igazolasara jogosult:

v Konyané Fiist Szilvia — intézményvezetd
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6.Kapcsolattartas a partnerek kozott

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo

tarsintézményekkel.

6.1.Az 6vodai Sziildi képviselet

o Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

képviseletet miikodtet. (SZMK- 2 £6- +1 f6 vezeto)

e Az dvodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

v

N N N NN RN

az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd

részében

e Az 6voda életének egészérdl, az 6vodai munkatervrél az 6vodavezet rendszeresen, évente

legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziiloket.

e Minden nevelési évben két alkalommal az dvodavezeté-helyettes Osszehivia a sziil6i

munkakdzosséget.

o Az dvodavezetése a sziilok kérésére tajékoztatja a sziil6i szervezetet (sziil6i munkakozosséget)

a gyermekeket érint6 barmely kérdésben. Az e korbe tartozd tigyekben a sziil6i szervezet

képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein

e A sziiléi szervezetet és kozOsségeket az ovoda vezetdje elektronikus uton folyamatosan

tajékoztatja az 6voda életét érinté eseményekrol.

6.1.1.Kapcsolattartas a sziilokkel

A szil6i értekezletek, fogadoorak rendje

A nevelési év soran harom 0sszevont és két 6nalld csoportonkénti sziildi értekezletet tartunk:

Az 6sszevont sziil6i értekezlet idépontja:

e Szeptember 20.-ig tanévnyité sziil6i értekezletet,

e januar 20.-ig a félévi munka értékelésére,

e Augusztus 20-ig a nevelési év értékelése.
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Az 6nallo (csoportonkénti) sziildi értekezlet iddpontja:
e oktober utolso hete és
e marcius utolso hete.
A sziil6i értekezleten tal un. fogadd ora helyett bevezetjiik a ,,R6la” orat, melyek az 6vondkkel valo

eldzetes egyeztetés alapjan barmely nap, délutan 13-14 6rdig tarthat.

6.2. Az 6voda vezetésének €s kdzosségének kiilso kapcsolatai
Az o6vodai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetdje allando
munkakapcsolatban (telefon, levél, személyesen) all a kdvetkez6 intézményekkel:

v' Mindszentgodisai Oktatési és Szocialis Etkeztetést Ellato Tarsulas,

v Oktatasi Hivatal — Pécsi POK,

v" Nevelési Tanacsado,
A NKkt. 24.§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem mikddhet, part vagy parthoz kotddd szervezettel

kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

7.Az 6voda hagyomanyai, iinnepek, megemlékezések rendje

Az 6vodai ilinnepélyekre és rendezvényekre a megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az
ovodapedagogusok feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi
sajatossagokat.

Az dvodai iinnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozekben.

Az O6vodai ilinnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hataridé, felelds).

Az egységes ovoda- bolcsdde csoportban 1évé gyermekek ¢€letkoruknak megfeleléen kapcsolodhatnak

az tinnepélyekhez, rendezvényekhez.

7.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
o kozos megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol,
e ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb partnereknek,
e Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, karacsony, hisvét,
e nemzeti iinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, nagycsoportosok bucstiztatasa,
e népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatdsa és megtanitasa,

e 0Oszi - tavaszi tarak, kirdnduldsok (sziiret, termésgytijtés,), sportnapok szervezése.
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7.2. A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok
e szakmai napok szervezése,
e tovabbképzésen szerzett ismeretek megyvitatasa, atadasa,
o dajkak tovabbképzése, tdjékoztatasa az aktudlis nevelés feladatokrol,

e Pedagogusok és a bolcsddei gondozok napja.

Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a eldtt legkésdbb négy nappal
disziteni kell.
A marcius 15-e linneplése amennyiben munkanapon keriil megrendezésre, {innepelhetd a fenntarto
altal szervezett megemlékezésen. Ezen a megemlékezésen, id6pontjatol fiiggéen csak a kozépso és
nagycsoportosok vesznek részt. E két korcsoport nem 6nallé misorral, hanem a fenntarté igénye
szerint néhany verssel és tanccal késziil.
A nemzeti és egyéb iinnepek intézményi szinten keriilnek megszervezésre:
e augusztus 20-a és oktober 23-a csoport szinti megemlékezés forméajaban torténik, a
csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és dajkak kozremikodésével,
e a gyermekek misorral iinnepelnek a kdvetkez6 linnepek alkalmaval:
» karacsony,
» anyak napja,
» anagycsoportosok blicsuztatasa.
Nyilvéanos ilinnepélyek (a sziilok és mas vendégek is meghivhatok) az anyak napja, a nagycsoportosok
blicstiztatasa és a karacsony.
Az anyak napjat a harom csoport kiilénb6z6 iddpontban tartja, az évzard €s a karacsony egyiitt, azonos
idépontban keriil megszervezésre.
Fenntart6i igény alapjan az 6vondk felkészitik (1-1 verssel) az adott telepiilésen é16 gyermekeket a

kozség rendezvényeire.

8. Az 6vodai munka bels6 ellenérzésének rendje
8.1. A fenntart6 ellenérzése
A fenntarto ellendrizheti
o akoznevelési intézmény gazdalkodasat,
o mitkddésének torvényességét,
e hatékonysagat,
e a szakmai munka eredményességét nevelési-oktatasi intézményben,
e agyermekvédelmi tevékenységet,

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.
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Jogkore

e akdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa,

e a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézmény
vezetdje felett.

A fenntarto értékeli

e a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjdban meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

o apedagbdgiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntarto ellendrzi
e aPedagdgiai Programot, (jévahagyja)
e a Hazirendet, (egyetértési nyilatkozat)

o valamint a SZMSZ-t. (egyetértési nyilatkozat)

8.2. Az 6vodavezetd ellendrzése

e az ellenérzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény

zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belsé ellendrzés rendszere atfogja az dvodai nevelo-fejlesztd munka egészét. Egyrészt biztositja a
min6ségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében
megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése.
Az ovoda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belso ellendrzési tervet, ebben
megjeloli:

e azellendrzésre jogosult személyeket,

o azellendrzés céljat,

e az ellenOrzés teriileteit,

e azellen6rzés idejét, hataridejét.
Az ellenOrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az O6vodavezetl,

e asziildi szervezet is.
Az ellendrzés kiterjed:

o a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
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e amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai,
e szervezési,
e taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
Az ellendrzés fajtai:
e iddszakos,
e allando,
e kiemelt és
e specialis ellenérzések,
» foglalkozasok, irdasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek
ellendrzése,
» program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,
» gazdasagi jellegii ellendrzések (normativa, palyazati elszamolasok, vagyon- védelem),
» munka ¢és tiizvédelmi ellenérzések.
Az ellendrzés formai:
e tervszer(l, eldre megbeszélt szempontok alapjan,
e spontan, alkalomszer ellendrzések.
Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet.
Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket és az

esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

9. Az dvodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az o6vodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodés nyomon kdvetése” dokumentumban kell rogziteni.
A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas, és
mozgasfejlodés.

Rogzitésre kerlilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok,
fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit meg kell ismertetni a sziilovel, aki azt
alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskoldba lépést megel6zd harom, illetve az iskola
megkezdését kdvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda kételes atadni

a sziilonek. A fejlodési naplo tartalmat, vezetésének szabalyozasat az 6voda PP tartalmazza.
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10. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Ezen intézményi belsd szabalyozasnak megfeleléen az 6voda nevelési évre szold munkatervének
részet képezi a ,,Nevelési évre sz010 intézményi gyermekvédelmi terv”.

Az oOvodai intézmény vezetdje ¢€és az oOvodaban dolgozok kozremlkodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy
a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy
mas, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattol. Ha tovabbi intézkedésre van
sziikség, az 6voda vezetje megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a

nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltdltott idoben minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszto, a
nevelési-oktatdsi  intézmény mindennapjaiban rendszerszerien mikodd —egészségfejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagdgiai programot €s szervezeti mikodést, a gyermek, a tanuld és a sziild részvételét a
nevelési-oktatasi intézmény életében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek, a tanuld egészségi
allapotanak kedvez6 iranyu valtozasat idézze eld.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntarto altal jovahagyott Hazirend megfelel6 fejezeteivel.

o A fenntartd és/vagy az dvodavezeté megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védéndé a Megallapodasban megjeldlt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

e Az 6voda vezet6je gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védond munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet.

e A védoboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e A Nevelési év soran meghatarozott idopontban és sziikség szerint gyermekorvos és védono
latogatja az 6vodakat.

o Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
VeSsZ:

» Fogaszati
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> Szemészeti

» Hallasvizsgalaton.

Ide vonatkozoan lasd még: ezen szabalyzat ,,Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése” cimii

fejezetében leirtakat.

e Az o6voda miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertdtlenités, takaritds, mosogatas ¢és
mosas soran.

e Az oOvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziil tajékoztatja a
csoportos 6vonot.

o Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni megfeleld lazcsillapitd
gyogyszerrel €s a sziilot értesiteni kell, a gyermek miel6bbi orvoshoz valé juttatasa a 6 cél.

e Az o6voddban a gyermek a lazcsillapitd, az allergids tiineteket csokkentd kalcium és a
rendszeresen szedett gyogyszerein kiviil mas gyogyszerrel nem kezelhetd.

o Labadozb, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gijra az dvodat.

o Fert6z0 megbetegedések esetén az ovoda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonos hangsulyt kell
fektetni.

o Az b6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos.

e Az intézményen belill szeszesitalt fogyasztani szigortan tilos.

e Az 6voda konyhdjaba illetve, melegitd konyhdjaba csakis a konyhai dolgozdok 1éphetnek be,
vagy az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

e A csoportszobaban sziild csak egészségesen tartozkodhat.

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez0 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.
12. Az 6voda dolgozodinak feladatai a balesetek megel6zésében €s balesetek esetén

Ezen fejezet egységet alkot a fenntarto altal jovahagyott Hazirend - Az 6voda védo, ovo intézkedése-

fejezettel.
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12.1. A balesetek megelézése

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.
Az 6voda vezetdje felel6s az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando vezetdi feladat.
Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden pedagégus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.
Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttzvédelmi
utasitasa Tilizriado terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)
Az O6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységet. (Veédo, - ovoeldirasok figyelembe vételével.)
Az o6vononek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak,

e ha kiillonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢segyéb esetekben.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

12.2. A balesetek nyilvantartasa

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanulod- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezesi

okokat.
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Ezeket a baleseteket az oktatisért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani,
Ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton kit6ltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a sziilonek.
A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely
» asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériillt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),
» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
» a gyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
» a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),
» abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,

a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
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12.3. Az 6vodapedagogus feladata gyermekbaleset esetén

A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket meg

kell tenni:

A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni (az elsdsegélynyijtas nem torténhet a tobbi
gyermek eldtt, ezért vagy a sériilt gyermeket kell elkiiloniteni a tobbi gyermektdl illetve, ha
nem lehetséges, a tobbi gyermeket kell minél gyorsabban eltavolitani).

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Ha sziikséges a sziil6t értesiteni kell.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni.

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.

Ha a sériilés korhazi kezelést igényel, s a sziilld6 nem elérheté vagy nem tudja elkisérni
gyermekét, akkor az ovond koteles elkisérni a gyermeket és a sziild megérkezéséig nem

hagyhatja egyediil.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megelozésére.

13. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem lathaté eseményt,

amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s dolgozdinak

biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tlz,

a robbandssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

azonnal haladéktalanul jelenteni.

Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekr6l. Akadalyoztatiasa esetén az SZMSZ — ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat, illetve ezen kiviil még
» tlz esetén a tlizoltosagot,

» robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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» személyi sériilés esetén a mentdket,
> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a Bombariado terv
mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd évodapedagdgusnak
a termen kiviil (pl: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo dvodapedagdgus illetve a vezet6i
feladatokat ellatd pedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem
maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6 kozosségi helyre torténik.
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlleg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag,
tiizszerészek stb. ) fogadasarol.
o Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6ir6l, helyrajzarol,

e azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani!

Thz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c. 6vodavezetoi
utasitas tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv”’ robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv) c. utasitas tartalmazza (
Hazirend).
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadoé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a felelds.
A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriadd tervet lezart boritékban kijel6lt helyen, kell elhelyezni.
Bombariado esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé titvonalakat
alland6an akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden bent
tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e azintézmény neve, pontos cime

e cmberé¢let van-e veszélyben

e avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariaddorol minden esetben értesiteni kell a fenntarto6t.

14. Az intézményben eldallitott dokumentumok kezelési rendje

14.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus iton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban kell tirolni. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

14.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

14.3. Az intézményben hasznalatos dokumentacid
Az intézmény a sajat készitésii
e Csoportnaplot hasznalja.
Tovabba:
o felvételi és mulasztasi naplot,
o a felvételi el6jegyzési naplot
e Egyéni fejlesztés, fejlodés dokumentumai,
a bolcsddés kortiak személyi dokumentécioja,

e Etkezési napl6

14.4. A dokumentacio vezetése
e kék szinl tollal torténik.

Ez aldl kivétel,
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pink szinii --- a nemzetiségi nevelés anyaga;

piros szinli --- az ellenérzésekkel kapcsolatos bejegyzések, feljegyzések.

15. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az dvoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogoval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen a

vezeto felelOs.

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az ovoda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda hasznalataval kapcsolatos eldirasok:

A gyermekek életkoruktol filiggetleniil az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelGs.

Az 6voda helyiségeit — a Kdznevelési torvénynek megfelelden - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynokok, lizletszervezok vagy mas személyek az intézmény
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a
szll6i szervezet altal szervezett vasar.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet

nem mikodhet.

16. Belépés és benntartozkodas azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem alldo személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat
kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az 6vodavezetohoz kiséri.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével

tortént egyeztetés szerint torténik.
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e Az 6vodai csoportok ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi.

17. Az Integracios Pedagogiai Rendszer miitkodtetése

Az o6vodai IPR nem jelent kiilon programot az évodai munkdban, hiszen minden pontja a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil, figyelembe
véve az egyenld banasmadrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol szo16 2003. évi CXXV. térvényt.
Az 6vodai IPR egy olyan rendszernek tekinthetd, melynek elemeit a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek érdekében nagyobb tudatossdggal és mérhetden is nagyobb eredményességgel kell a
nevelési folyamat fokuszaba allitani. Az 6vodai IPR legfobb jellemzéje a gyermekkdzponta és

csaladorientalt szemlélet.
A rendezvények a sziilok bevonasdval szervezddik. Kiemelt szerepet kap a partnerek jelenléte és

igényeiknek 6sszehangoldsa a programok megvalositasanal és a célok elérésében.

18. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok
o Az odvoda a fenntartotdl 6nalld gazdalkodasi jogkort kapott.
o Azintézményben alairasi jogkorrel az 6vodavezet6 rendelkezik.

o Az dvodavezetd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

19. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga
Az 6voda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat, Pedagogiai Programjat minden partner szamara
hozzaférhetdvé kell tenni, ennek modjai:
e atelepiilés honlapjan, az 6voda meniipont alatt,
e az intézmény folyosodjan,
e avezetdi irodaban.
Az 6voda Hazirendjét:
e atelepiilés honlapjan, az 6voda meniipont alatt,
e azintézmény folyosojan,
e valamennyi 0j gyermek sziil6je részére nyomtatott vagy elektronikus formaban at kell adni,

melynek atadas-atvételét dokumentalni kell.
Az 6voda vezetdje az éves munkatervben meghatarozott idépontokban ,,R6la” orat tart, amikor igény

szerint tajékoztatast ad az 6voda Pedagogiai programjardl, Hazirendjérdl, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatarol.
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19.1. A mikddés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonos kozzétételi lista

Az 6voda honlapjan kotelezéen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjaban —

mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:

Feladat:

Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét €s szakképzettségét.
A dajkak, kisgyermekgondozo6 szamat, szakképzettségét.

A nevelési év rendjét.

Az 6vodai csoportok szamat.

A gyermekcsoport 1étszamat.

Kozzétételi kotelezettség az o6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositisra alkalmatlan

formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a

letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd

hozzaférhetové tétele. Az adatok frissitésére vonatkozo szabalyozast 1asd ezen pont elsé mondataban.

20. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az dvodai Sziil6i
képviselet véleményezésével és a fenntartod egyetértésével lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkdrében intézkedhet.

20.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Kezdeményezheti:

a fenntarto,

a neveldtestiilet,

az 6vodavezeto,

a Sziil6i képviselet,

a jogszabalyi kotelezettség.

20.2. Sziilok tajékoztatasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.

Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziiloi értekezleten.
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Legitimacios zaradék

A nevelotestiilet részérol
Az SZMSZ moédositasat a nevelOtestiilet nevelbtestiileti értekezlet keretében megvitatta, és a benne
foglaltakat elfogadta az 2/2016 (V11.13.) nevelétestiileti hatarozatban.
Mindszentgodisa, 2016.07.13.
a nevelotestiilet részérdl

A sziil6i szervezet részérél
Az SZMSZ moddositasat a sziiloi szervezet véleményezte és a benne foglaltakkal egyetért.
Mindszentgodisa, 2016.07.13.

a sziil6i szervezet részérol
Fenntarté részérol
A Mindszentgodisai Oktatdsi és Szocialis Etkeztetést Ellatd Tarsulas az intézmény SZMSZ
modositasat megismerte, megvitatta és a benne foglaltakkal egyetért.
Mindszentgodisa, 2016.

P,
Megyeri Vilmos
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