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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelésrol sz616 Nkt. 25.§ (1) a koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat ( a
tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ jogszabalyi eldirasoknak megfelelden tartalmazza:

» az intézmény szervezeti felépitését és vezetését:

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

vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartdzkodas rend;ét,

» apedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét,

» abelépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,
a vezetok ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméjat,tovabba a
vezetk kozotti feladatmegosztast,a kiadmanyozast €s a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,
az intézményvezetd akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjét
a vezeto ¢és az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas formajat
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és maodjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamit az egészségiigyi ellatast
biztositod egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas,
az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, a nemzeti tinnepeket
rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket
annak megahatarozasat, hogy hol milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol
azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet (kdzosséget) az SZMSZ
véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel
elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét
az elektronikus tton eldallitott hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét
az intézményvezetd feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskoroket, munkakori
leirasmintakat
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.
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1.1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)



e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

A Borzavari Manokert Ovoda nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény 70§ (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el:

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a koznevelési intézmény legatfogdbb belsd jogi
normaja.

Meghatérozza a Borzavari Manokert Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Célja a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii mikddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalésa.

1.3. Az SZMSZ hatalya

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

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

ldobeli: arra a kérdésre ad valaszt, hogy a szabalyzatban meghatarozott szabalyok mely
1d0szakra vonatkoznak.

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az oOvodaval jogviszonyban all6 minden
alkalmazottra, az oOvodaba jaro gyermekek ¢és sziileik kozosségére, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt
vesznek az Ovoda feladatainak megvalositdsaban, és mindazokra, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a Borzavari Manokert Ovoda egész teriiletére, az 6voda
altal szervezett- a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo- ovodan kiviili
programokra.

Az SZMSZ idébeli hatalya : a nevelGtestiilet elfogadja, az intézményi sziildi szervezet
véleményezési jogot gyakorol, az intézmény vezetdje hagyja jova. A fenntartd egyetértése
sziikséges az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelybdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanossaga:1 példanyat az 6vodaban ki kell fiiggeszteni, s arrdl az elso sziil6i
értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.



1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja
Feliilvizsgalata évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembe vételével.
Modositasa. az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
A modositas indoka lehet:
alapito okirat tartalmanak valtozasa
Jogszabalyvaltozas
tulszabalyozott rendszer
hianyosan szabalyozott rendszer
hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast le kell folytatni.

2. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Borzavari Manokert Ovoda

Az intézmény székhelye: 8428 Borzavar, Hovirdg u. 8.
Az intézmény OM-azonositoja: 036973

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapitoé okiratanak kelte: 2013.05.29.

Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak
hatarozatszama: 46/2013.(V.23.)

Az intézmény alapité szerve: Borzavar Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Az intézmény fenntartoja és iranyito szerve:
Borzavar Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 665449

Az intézmény addészama: 16880966-1-19

Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség
kezdetéig.



Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas

Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek dévodai nevelése,
ellatasa

a) mozgasszervi,érzékszervi,értelmi vagy
beszédfogyatékos

b) tobb fogyatékossag eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos,autizmus spektrum zavarral vagy

c) egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi,figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd

Az intézmény miikodési kore: Az dvodai nevelés tevékenységben
Borzavar Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: ...50... {6
Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény 6nalléan miikodod koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori dnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Koltségvetése Borzavar Kozségi Onkormanyzat koltségvetésének részét képezi.

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait Zirci K6zos Onkormanyzat Hivatal 1atja el.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az dnkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szold —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.



3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

4. Az ovoda szervezeti felépitése

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselod-testiileti hatarozat adja meg.

4.1. Vezeto beosztasok
Magasabb vezetd beosztas: 6vodavezetd

4.2. Alkalmazotti kozosséget
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.

4.3. Az 6voda neveldtestiilete

A neveldtestiilet az 6voda pedagoégusainak kdzossége, a nevelési- oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja: az 6voda
valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

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




Az 6voda dolgozoéit a kdznevelési torvényben meghatarozottak alapjan megallapitott
munkakdrokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.
Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Szervezeti abra:

Ovodavezetd
Ovodapedagdgus
Dajka

4.4, Ovodavezeté

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all a Nkt.68.(2) —a alapjan,aki az intézmény egyszemélyi
felel6s vezetdje, aki munkajat a Nkt.69§. vonatkozo elbirasainak megfelelen latja el.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az dvodavezetd felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét elsdédlegesen a nemzeti
koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeto felelos:

= az ovoda szakszer(i és torvényes mikodéséért,

= az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

* az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

= pedagogiai munkéért,a neveldtestiilet vezetéséért

= apedagbdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

= anemzeti innepek méltdé megilinnepléséért

= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

* aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

= amunka —és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

* a humanerdforrés biztositasaért és fejlesztéséért

= a gyermekbalesetek megeldzéséért

= agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

= akozéptava pedagogus-tovabbkeépzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

» a KIR3 —adatszolgaltatas hitelességéért

= OSAP jelentésért

= aszabalyzatok betartasdnak biztositasdért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellenérzés
utjan

Az ovodavezeto feladata:

= aneveldtestiileti értekezletek eldkészitése

= adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

* aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

= a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

= a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valo
egylittmiikodés



= akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

= az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

» rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

= a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben

* az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon IlehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

= ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

= azegyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az oOvodavezetd kizarolagos hataskdre a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és
utalvanyozasi jogkor.

4.5. Ovodankban nincs kinevezett és dijazott 6vodavezeté helyettes

Az 6vodavezetd betegsége ill. tartos tavolléte idején, megbizott vezetdként a neveldtestiilet
masik tagja latja el a vezetdi teenddket, errdl és a dijazasrdl irdsban nyilatkozatot kap. A
vezet6 tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt.

4.6. A helyettesités rendje
Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén 4.5. pontban irtak szerint helyettesitik.

A vezetd helyettesitésének ellatdsdban kézremiikddik a munkarend szerint az adott idében
munkat végzd 6vodapedagdgus. Intézkedési jogkore az intézmény miikodeésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed

ki.
A vezetd benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

4.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat a masik
6vodapedagogus.

Rendkiviili esetben az aldiradsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:
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Korbélyegzo:

”r

5. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd altal felhatalmazott
6vodapedagogus férhet hozza.

6. Az 6voda szervezeti egységei, a vezet6 és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e az alkalmazotti k6zosség

e aneveldtestiilet

e adajka

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, meg kell hivni, nyilatkozatokat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

6.1. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

6.2. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok
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A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelOtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztisa soran

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszadmolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Az értekezletet nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.

6.2.2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé elemzés, beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az 6voda vezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitését a
masik nevelGtestiileti tag aldirja. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha mindkét tagja jelen
van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

6.2.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabéalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

6.3. Szulodi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-€rol, ligyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodavezetd az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziildi szervezet
képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziil6i szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az 6vodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
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o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban
e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

¢ a hazirend elfogadasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltataisok korébe tartozd programok  Osszeghataranak
megallapitdsakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i az értekezletek utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

6.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezet6i irodaban— hitelesitett méasolati példanyban — a sziilok szamara hozzaférhetd
e az 6voda pedagodgiai programja,

e szervezeti ¢s miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e héazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezetotol.

A sziilék az 6vodavezet6tdl és a csoport Gvodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokro6l. Ennek id6pontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.
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7. A kiilso kapcsolatok rendszere , formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagoégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek, és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalmazza.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat €s az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az 6vodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1I. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

7.2. Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.3. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.
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A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

7.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség
védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az d6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

esetmegbesz¢lés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

szilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

7.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
félévet kovetden.

7.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: ovodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formdja: vezetoi értekezletek, rendezvények, iinnepségeken vald

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.
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7.7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

8. A miikodés rendje

8.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id0 napi ...9...... oOra, reggel ...7... 6ratol ...16... oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint ...7... 6rara érkezé 6vond nyitja, és délutan a dajka
zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz016 munkaterv tartalmazza.

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

Az ovoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

. nyari zarva tartdsdnak idépontjarol és a gyermekeket fogadd dvodarol legkésdbb
februar 15-ig
. zarva tartasanak téli idépontjar6l szeptember 15 -ig

a szliloket tajekoztatjuk.

Az ligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras el6tt 15 nappal az 6voda vezetd gytjti
0ssze.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni.,valamint falitijsagra ki kell fiiggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérol
amennyiben a sziil6k igénylik, a fenntart6 segitségével gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablan
kozzétett nyilatkozaton - a sziiloknek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogus feladata. Az dvodavezetd iktatas utan jelzi az
igyeleti igényeket a fogado dvodanak.
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8.2. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az o6voda épiiletének bejaratat a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarjuk,
csengetésre nyitjuk. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutdn
tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat - a sziil6k kivételével- mas személyek részére
az 6vodavezetd engedélyezi, kivételes és indokolt esetben.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az dvodavezeto fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

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

A gyermekek ajandékkal, verssel, énekekkel késziilddnek az otthoni linneplésre:
e kardcsony
e anyak napja
Az iinneplés nyilvanos az 6vodaban, erre a sziil6k is meghivot kapnak:
e farsang, évzard, az iskolaba mendk bucsuztatasa,
A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
e Mikulas
e farsang
e husvét — népi hagyomanyok apolasa
e majus 1. — népi hagyomanyok apoléasa
gyermeknap — a sziil6kkel egyiitt tervezziik
Hazafias linnepeink:
e oktober 23. — az 6voda épiiletét feldiszitjiik
e marcius 15. — linnepi ruhaban linnepeliink (vonuldsok, katonasdi jatékok)

e Nemzeti Osszetartozas napja

Csoporton beliil innepeljiik a gyermekek név- és sziiletésnapjat.

Vilagnapok koziil megtartjuk: Takaritasi vilagnapot; Allatok ; a viz vilagnapjat, Fold napjat;
Madarak és fak vilagnapjat, Kornyezetvédelmi vilagnapot.

Kirandulés, szinhazlatogatés, nyilt nap szervezése a munkaterv szerint torténik.
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Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

. Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

. Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idopontja el6tt legalabb 2 héttel.
. Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjelolésével).

. A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

. Alkalomhoz ill6 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapdld; nemzeti linnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egy€b linnepek megiinneplésének rendjét és
madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanydpolo rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

9. Intézményi védo, 0vo eldirasok

9.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitando feladatok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében sziikséges
a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A gyermekekkel egészséglik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.

Ovodéba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasdig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.
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9.1.1. Az intézmény vezetdjének felelossége,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢s minden dolgozo feladata felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) a
figyelmet, valamint a vezet$ feladata a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felméri a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

9.1.2. Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi €épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznélt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

9.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyuyjtania.
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A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az Ovodavezetd feladata. A
hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az dvoda irattaraban
kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

9.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.3.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiéllitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatés stb.

A sziil6k irasbeli hozzéjarulasa sziikséges ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A faliujsagon tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idopontjarol és a kozlekedési
eszkozrol.

e Begyijtik az adott programrol szo6l6 irasos sziildi engedélyeket.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd
Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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9.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

9.5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadod terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

Amennyiben az oOvodavezeté nem tartozkodik az épililetben, a legmagasabb iskolai
végzettséggel €s szolgalati iddvel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

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.

10. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felajitani, korszeriisiteni,
illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodoé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas
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e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e Konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszeriség

e pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
Onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

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

Az 6vodavezet6 az ovodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Dajka munkajanak értékelése évente legalabb egyszer.

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

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

11. Egyéb kérdések

11.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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11.2. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

= az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

= az ovoda tisztasaganak, rendjének megdrzéséért

= az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

= atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

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

= Az 6voda 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 melegitokonyhdjaba csak egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd személy
Iéphet be.

= Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyermekeknek szl és az
egészséges ¢letmaddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
ill. kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.

= Az 6voda dolgozdi tovabba ligynokok, tizletszervezok, vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az 6voda altal
szervezett konyv- illetve jatékvasar esetén.)

= Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6do
szervezet nem muiikddhet.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

12. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rél, a hazirendrdl, a
dokumentumok elhelyezése

Az 6voda pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy-egy példanyban kell elhelyezni
az 6vodavezetd irodaban.

A dokumentumok tartalmdrél tdjékoztatds kérhetd eldzetes megallapodas és iddpont
egyezetés szerint az dvoda vezetdjétol.

Téjékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

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

A mukodés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonos kozzétételi lista
A helyben szokasos moédon, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idépontjaban- minden év oktober 15-ig- az alabbi intézményi adatokat kell k6zz¢ tenni:
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e az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét;

e adajkak szamat, szakképzettségét,

e anevelési év rendjét;

e az ovodai csoportok szamat

e a gyermekcsoport 1étszamat
Feladat: a kozzétételi kotelezettség személyazonositasra alkalmatlan forméaban, korlatozastol
Mentesen, barki szamara hozzaférhetévé kell tenni.

13. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, az 6voda sziiloi
szervezete véleményezésével, amelyet az intézményvezetd hagy jova. A fenntartd egyetértése
sziikséges az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1€péséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul.

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 és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.
Tajékoztatas forméja: dokumentaltan csoportos sziildi értekezleten.

26



Legitimacios zaradék
Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény neveldtestiilete

Borzavar, 2013.08. 12. ... a nevelGtestiilet nevében

A sziiléi képviselet, a Borzavari Manokert Ovoda SzMSz - ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Az 6voddban miikddo Sziildi Szervezet

Borzavar, 2013. 08. 12. . Sziilé1 Szervezet képviseldje

A magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta és
megadta a telepiilési onkormanyzat.

BOIZavar, ......ceeeces

Ph. alairas
A Borzavari Manokert Ovoda ......................... szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ-t a
nevelOtestiilet képviseletében dontési hataskorébe........................... szamu hatarozataval
jovahagyta az intézmény vezetdje.
Borzavar, 2013. 08. 12.

Ph. alairas
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Mellékletek

1.sz. Adatkezelési Szabalyzat

2.sz. Munkakori leirasok
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