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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelésrol szolo Nkt. 25.§ (1) a kdznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat ( a
tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ jogszabalyi eléirasoknak megfelelden tartalmazza:

» az intézmény szervezeti felépitését és vezetését:

» amikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és

vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodas rend;jét,

» apedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét,

» abelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,
a vezetok ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast,a kiadmanyozast és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,
az intézményvezetd akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjét
a vezetd ¢s az ovodai sziildi szervezet (k6zdsség) kozotti kapesolattartas formajat
a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamit az egészségligyi ellatast
biztositod egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, a nemzeti iinnepeket
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket
annak megahatarozasat, hogy hol milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol
azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet (kzosséget) az SZMSZ
véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel
elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét
az elektronikus uton eldallitott hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét
az intézményvezetd feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskoroket, munkakdori
leirasmintakat
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.
A neveldtestiilet az alabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot fogadta el:
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1.1.A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a koznevelési intézmény legatfogobb belsé jogi
normaja.

Meghatarozza a Kozos FenntartasG  Napkoziotthonos Ovoda Borzavar-Porva, mint
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belso és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja a koznevelesrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan



mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.Az SZMSZ hatélya

Személyi: azoknak a személyeknek a meghatarozasat jelenti, akikre a szabalyzatban foglalt
szabalyok jogokat ¢s kotelességeket allapitanak meg.

Teriileti: azt a foldrajzi teriiletet jelzi, ahol a szabalyzatban meghatarozott szabalyok betartasa
kotelezd.

Idobeli: arra a kérdésre ad valaszt, hogy a szabdlyzatban meghatarozott szabalyok mely
id6északra vonatkoznak.

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az oOvodaval jogviszonyban all6 minden
alkalmazottra, az o6vodaba jar6 gyermekek ¢és sziileik kozOsségére, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt
vesznek az Ovoda feladatainak megvalositasaban, és mindazokra, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a K6z6s Fenntartasti Napkoziotthonos Ovoda Borzavar-
Porva egész teriiletére, az 6voda altal szervezett- a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo- 6vodan kiviili programokra.

Az SZMSZ id6beli hatdlya : a nevelGtestiilet hagyja jova, az intézményi sziiléi szervezet
véleményezési jogot gyakorol, a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott SZMSZ nyilvanossdga:1 példanyat az
6vodaban ki kell fiiggeszteni, s arr6l az elso sziildi értekezleten a sziiléknek tajékoztatast kell
adni.

1.3.Az SZMSZ feliilvizsgalatanak moédja

e az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
e jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

2. Az intézmény altalanos jellemzéi

2.1. Az 6voda adatai

Alapito6 okirat szerint:
A K6z6s Fenntartast Napkoziotthonos Ovoda Borzavar- Porva Alapité Okiratat:
e Borzavar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete az 52/2012. ( IX.5.) szdmu
hatarozataval,
e Porva Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete az 50/ 2012. ( IX. 5. ) szamu
hatarozataval 2012.szeptember 15. napi hatallyal fogadtak el.

Koltségvetési szerv neve: K6z6s Fenntartast Napkoziotthonos Ovoda Borzavar-Porva
Az intézmény tovabbi adatai:

OM azonositd szama: 036973
Neve: K6z06s Fenntartastt Napkoziotthonos Ovoda Borzavar-Porva
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Torzskonyvi azonositoé szdma: 665449

Adodszama: 16880966-1-19

Szamlaszama: 11748117-16880966

KSH statisztikai szamjele: 16880966-8510-322-19
Székhelye: 8428 Borzavar, Hovirag utca 8.
Maximalis gyermeklétszam: 50 £6

Ovodai csoportok szama: 2

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatok szama €s megnevezése:

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjanak komplex tamogatésa
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi vendéglatas

2.2. Az 6voda fenntartdja

A fenntarté szerveinek megnevezése és székhelye:
Borzavar Kozségi Onkorméanyzat Képviseld testiilete
8428 Borzavar Fo Ut 43.
Porva Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
8429 Porva Kdrishegy u. 10.

2.3. Az 6voda jogallasa
Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Onalldan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Borzavar Kozségi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el. Koltségvetése Borzavar Kozségi
Onkormanyzat (gesztor Onkormanyzat) koltségvetésének részét képezi.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Feladatai ellatasahoz a tarsult 6nkormanyzatok rendelkezésre bocsatjak a sziikséges vagyont
és vagyontargyakat. ( Borzavar Kozségi Onkormanyzat 17/27-ed és Porva Kozségi
onkormanyzat 10/27-ed részben).A rendelkezésre alloé vagyont és vagyontargyakat az 6voda
nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

Miikddési kore: Az 6vodai nevelés tevékenységben( 3-tol 6 éves korig)
e Borzavar kozség kozigazgatasi teriilete

e Porva kozség kozigazgatasi teriilete.



2.4. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalja.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol( torvényi megfelelés esetén 2,5 éves kortol) ellatja a
gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé-a nevelStestiilet
altal jovahagyott- 6vodai nevelési program, pedagogiai program alapjan folyik.

2.5. Az intézmény miikédésére vonatkozo6 jogszabalyok

YV VYV
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A nemzetkozi koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

2012. évi CXXIV. térvény a nemzetkozi koznevelésrol sz616 torvény modositasarol
229/2012 (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény
végrehajtasarol,

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

2011. évi (CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyveérdl,

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasokrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl,

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéciod
szabadsagarol,

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

62/2011. (XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol,
28/2011. (VIIL.29) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl,

335/2005. (XI1.29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

132/2000. évi Kormanyrendelet a kdzépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl,

az 1999. évi LXVIIL. toérvény a reklamtevékenység szabalyozasarol,

26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet az iskolai egészségligyi ellatasrol,

2/2002. (11.8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetkezményeinek minimalis szintjérdl.

1992. évi LXIIL. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol.

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol szo616 2011. évi
CXILI. torvény

3. Az 6voda szervezeti felépitése

3.1. Vezetd beosztasok
Magasabb vezetd beosztas: 6vodavezetd

3.2. Alkalmazotti k6z6sséget
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.



3.3. Az 6voda nevelétestiilete:

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési- oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja: az 6voda
valamennyi kinevezett 6vodapedagdgusa.

3.4. A nevel6 és oktatéo munkat kézvetleniil segité alkalmazott.
dajka.

AZ OVODABAN ALKALMAZOTTAK KORE

Munkakorok A munkakorokben foglalkoztathatd 1étszam
Ovodavezet 1
Ovodapedagdgus 1
Dajka 1

Az 6voda dolgozoit a kdznevelési torvényben meghatarozottak alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza.
Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakdori leirdsaik alapjan végzik.

Szervezeti abra:

Ovodavezetd
OvodapIdagégus
Dajka
4. A bels6 kapcsolattartas rendje, formaja
4.1. Vezetok

4.1.1. Ovodavezetd

Az 6voda élén az dvodavezetd all a Nkt.68.(2) —a alapjan,aki az intézmény egyszemélyi
felelos vezetdje, aki munkdjat a Nkt.69§. vonatkozo eldirdsainak megfelelden latja el.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott kdrében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhédzhatja.

Az dvodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési Torvény alapjan a
fenntart6 hatarozza meg.

Az dvodavezet6 felelOs:

az ovoda szakszert(i és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért

pedagdgiai munkaért

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mitkddtetéséeért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének szabalyozasaért,




munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért,
az igénybe vett szolgéltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

a nemdohanyzdk védelmére eloirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

Dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Feladatkorébe tartozik kiillondsen:. az intézmény vezetése

a neveldtestiilet vezetése

a nevelomunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendérzése,

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald megallapodéasban rogzitett munkamegosztas szerinti
kézremukodés,

a kozalkalmazotti képviseldvel, és a sziil6i szervezettel valo egylittmikodés,

a nemzeti és dvodai iinnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tdjékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziildre
fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének ¢s modjanak nyilvanossagra hozatala,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

e az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az évoda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte

e atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e asziildk értesitése az Ovoda nyari zarva tartasarol a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),



a fenntarto eldtti képviselet,
az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Kozvetleniil irdnyitja az 6voda dolgozoit.

4.1.2. Ovodankban nincs kinevezett és dijazott 6vodavezetd helyettes

A vezetd 6vond betegsége ill. tartos tavolléte idején, megbizott vezetdként a neveldtestiilet
masik tagja latja el a vezetdi teenddket, err6l és a dijazasrdl irasban nyilatkozatot kap. A
vezetd tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetot.

4.1.3. A helyettesités rendje
Az ovodavezet6t akadalyoztatasa esetén 4. 1. 2. pontban irtak szerint helyettesitik.

A vezeté helyettesitésének ellatasaban kozremikodik a munkarend szerint az adott idoben
munkat végzé  ovodapedagodgus. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed
ki.

4.1.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerinti itemezett nevelGtestiileti
értekezleteken, ill. a rendkivili nevel6testiileti értekezleten, valamint az alkalmazotti
értekezleteken valosul meg. Az alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja dssze minden
esetben. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza.
Nkt.70.§.(2) a neveldtestiilet dont, nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasanak elfogadasara,

a nevelési év el0készitésére, a munkaterv elfogadasara,

a nevelési- oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol

a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

a tovabbképzési program elfogadasarol

az ovodavezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasara,

nevelési tandcsadd vagy a szakértdi €s rehabilitdcios bizottsag megkeresésére a 7. évet

betoltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

- az ovodavezetd 0sszehivja,
- sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta



Az o6vodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésérdl intézkedik. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato
Ossze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara.

A rendes és a rendkiviili neveldtestiileti értekezletrdl is jegyzokonyv késziil. Kotelezo
tartalma: datum; helyszin pontos meghatarozasa, napirendi pontok felsorolésa;
jegyzokonyvvezetd; részletes; a napirendi pontoknak megfelel6 szoveg ; jelenléti iv.

Alairjak: dvodavezetd; jegyzokonyvvezetd; két hitelesito.

A neveld6testiilet dontéseit, hatarozatait- jogszabalyokban meghatarozott kivétellel- nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba, irattaraba keriilnek.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segité dajka egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a koznevelésr6l szo6ld  torvényben meghatarozott fenntartdi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak,

A nevel6testiileti ¢s az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4.1.5. A vezeto valamint a szul6i szervezet kozti kapcsolattartas formaja

A sziiléi szervezettel vald egyiittmlikodés szervezése az Ovodavezetd feladata. Az
o6vodavezetd és a sziiloi szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
6vodai munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziil61 szervezet miikddési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaladsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. A meghivokhoz mell€kelni kell az eldterjesztés irasos anyagat.

A sziil6i1 szervezet egyetértési jogot gyakorol:

a hazirend elfogadasakor
A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

a nevelés program elfogadasa eldtt
a nevelési év rendjének elfogadasa elott.

Ha a sziil6i szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl —rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval- az ovodavezetd
gondoskodik.

A sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
az 6voda iranyitasat, a vezetd személyét,
az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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Az 6voda sziil6i szervezetének tagjaival elsdsorban az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

Az 6voda sziiléi szervezetének tagjait. ill. képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely tligyekben jogszabaly vagy az
ovoda szervezeti ¢és mukodési szabalyzata a sziiléi szervezet részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet egyetértését be kell szerezni:

az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitasanak szabalyozésa tekintetében.

Az 6vodavezetd a csoport sziiloi képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint térténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal
vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon
torténd targyaldsanal.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eldirdsokon feliil biztositott jogok:
A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

a SZMSZ elfogadasa el6tt, a vezetd és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjat
szabalyozo részében,

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.

5. Kiils6 kapcsolatok

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hataridOben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiradlasaban
szlikség szerint kozremiikddo nevelési tandcsadoval az d6vodavezetd allapodik meg az
egylittmiikodés kialakitasdban és folyamataban.

Az éltalanos iskola képvisel6jével megallapodnak az iskoléba tavozo gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodésrdl.

Az o6voda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az
6vodavezetének rendszeresen beszamol.

Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

A nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kornyékbeli 6vodakkal.

A Fenntartoval és az egyhazak képviseldivel elsésorban az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
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6. A miikodés rendje

6.1. A gyermekek fogadasa, a vezeté benntartézkodasa

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikddik.

Uzemeltetése a fenntarto 4ltal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyitvatartasi id6t a fenntartd hatarozza meg, a sziilok igényei alapjan.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 érara érkez6 dvodapedagogus nyitja.

A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

A vezet6 benntartézkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi
feladatok ellatasa.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, ill. tovabbképzés céljara hasznalhat fel. Errdl a sziilok
jogszabdlyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak, hét nappal a nevelés nélkiili munkanap
elott.

6.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval.

» A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az dvodavezetdnek jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az
6vodaban.

» A fenntartodi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

» Az dvodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi, kivételes és indokolt esetben.

6.3. Egyéb a miik6dés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

= az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

= az dvoda tisztasaganak, rendjének megorzéséért

= az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert

= atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

= Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogoval kell ellatni. Az dvodai
nemzeti szinll z4sz16 tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden
a vezeto feleldssége.

= Az dvoda helyiségét mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiiletét, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

» Az 6voda melegitékonyhajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 személy
1éphet be.

= Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyermekeknek szo6l és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi kozéleti tevékenységgel,
ill. kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

* Az dvoda dolgozdi tovabba ligynokok, lizletszervezok, vagy mas személyek az 6voda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az 6voda éltal
szervezett konyv- illetve jatékvasar esetén.)
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= Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy péarthoz kotédo
szervezet nem mitkddhet.

= Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

= Az intézmény teriiletén, illetve 5 méteres korzetében tilos a dohanyozas.

6.4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét, litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziil6i szervezet is.

Az ovodavezetd az 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

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

A nevelési évzar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6.5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A gyermekek ajandékkal, verssel, énekekkel késziilddnek az otthoni iinneplésre:
e karacsony
e anyak napja
Az iinneplés nyilvanos az 6vodaban, erre a sziilok is meghivot kapnak:
e ¢vzard, az iskolaba menok bucsuztatasa
A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
e Mikulas
e farsang
e husvét — népi hagyomanyok apolasa
e m4ajus 1. — népi hagyomanyok apolasa
e gyermeknap — a sziil6kkel egyiitt tervezziik
Hazafias iinnepeink:
e oktober 23. — az 6voda épiiletét feldiszitjiik
e marcius 15. — linnepi ruhaban linnepeliink (vonuldsok, katonasdi jatékok)
Csoporton beliil tinnepeljiik a gyermekek név- és sziiletésnapjat.
Kirandulas, szinhazlatogatas, nyilt nap szervezése a munkaterv szerint torténik.

6.6 Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Az 6voda vezetdje, az 6voda gyermekvédelmi felelése, az 6vodaban dolgozok
kozremiikodnek a gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.
Ennek soran egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkzosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas az ifjisagvédelmi, csaladjogi tertileten
mikodo szolgalattol. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetdje
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megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési- oktatasi
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

6.7 A rendszeres egészségligyi 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 fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
mukodo egészségfejleszto tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikddtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot ¢és szervezeti miikodést, a gyermek, és a sziilo
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld

A fenntartd6 megallapodast kot a gyermekorvossal, fogorvossal, védénével az orvosi ellatas
érdekében. Az orvos, valamint a védond a megéllapoddsban megjelolt modon, az
egészségligyi feladatellatds éves munkaterve alapjan ¢és sziikség szerint végzi a
szirovizsgalatokat. Az évoda vezetdje gondoskodik a védoné munkajahoz sziikséges
feltételek biztositasarol: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irdsbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
vesz: szemészeti és hallasvizsgalaton. Fogorvosi sziirdvizsgalatra sziileikkel mennek a
gyerekek.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertdtlenités, takaritas, mosogatas €s
mosas soran.

Az dvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja. A gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tdjékoztatja a
csoport 6vondit.

Ha egy gyermek betegségre gyants vagy beteg, a kovetkezd modon kell eljarni:
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
e Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

6.8 Intézményi védé, ovo elbirasok
A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében sziikséges
a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s
o czek elsajatitasardl meggy6zo6djék, tovabba
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
az ovodai csoportban — a gyermek életkordnak megfelelden —ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, veszélyforrdsokat ¢s az elvarhatd
magatartasformat.
A gyermekek oOvodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
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szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzését szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6voda
pedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert eszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé oOvodapedagogus kotelessége az
els6segélynyujtas. Ha sziikséges, orvost kell hivni. Té4jékoztatni kell az dvodavezetdét a
gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermek csoportot
biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezetét. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

6.9 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni. Az O&vodavezetd dont a sziikséges
intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éptilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.
Az ¢épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatésag informdcidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az Ovodavezetd gondoskodik a gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes
elhelyezésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
6voda épiiletébdl évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

7.Tajékoztatas a pedagodgiai programrél, az SZMSZ-rél, a hazirendrél, a
dokumentumok elhelyezése

Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-¢ét, hazirendjét, egy-egy példanyban kell elhelyezni az
o6vodavezetd irodaban.

A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas kérhetd elézetes megallapodas és idOpont
egyezetés szerint az 6voda vezetdjétol.

Tajekoztatas adhat6 a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermekek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével ismertetni kell.

A miikddés nyilvanossaganak erdsitése: kiillonds kozzétételi lista

A helyben szokdsos modon, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
id6pontjaban- minden év oktober 15-ig- az alabbi intézményi adatokat kell kdzz¢ tenni:

az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét €s szakképzettségét;

a dajkék szamat, szakképzettségét,

a nevelési év rendjét;

az 6vodai csoportok szamat

a gyermekcsoport 1étszamat

Feladat: a kozzétételi kotelezettség személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen, barki szamara hozzaférhetévé kell tenni. Az adatok frissitésére vonatkozo
szabalyozast lasd ezen pont elsé mondataban.
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8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacioés Rendszer ( KIR ) révén
tartott elektronikus kapcsolatban eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a -229/2012. (VII1.28.)- Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések

- az 6vodas gyermekek jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések

- az oktober 1- jei pedagogus és ovodas gyermekek listaja
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
o6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb, elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappéaban taroljuk. Hozzaférés: az 6vodavezetd €s az altala felhatalmazott személy.

9. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete fogadja el az dvodai sziil6i
kozosség véleményezésével, amely a fenntartod jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel érvényét veszti az 6voda el6z6 szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

A hatélyba Iépett szervezeti €¢s miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek.

A szervezeti s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
Téjékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziiléi értekezleten.
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Legitimacios zaradék

Jovahagyas, egyetértés, véleményezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet elfogadta: .............................

A nevel6testiilet nevében hitelesitette: e
Kovécsné Fekete Ibolya
ovodapedagdgus

A Sziil6i Szervezet véleményezEsi jogat ervényesitette: .........o.oviiiiiiiiiiiiiii
A Sziild1 Szervezet képviseldje alairasaval hitelesitette: ..o,
Jozsané Molnar Noémi
SZSZ képviseld

Tégi Imréné
ovodavezetd

Az SZMSZ-t aFenntartd...........oooeviiiiiiiiiin. szamu hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ életbelépésének idOpontja: .......ooeiiiiiiiiii e
( A Fenntart6 hatarozatdval 1ép életbe)

Borzavar, 2013.03.25.
Ph.
Tégi Imréné
ovodavezetd
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