A Muronyi Onkormanyzati Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata



Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a/az

Muronyi Onkorméanyzati Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és mikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Muronyi Onkormanyzati Ovoda miikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

* A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

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

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

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

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

* 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

*1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogadast, és fenntartoi jovahagyast kovetd napon 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az o6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allg, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasdban.

* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
* Az dvoda teriiletére

* Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan kiviili
programokra

I. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Muronyi Onkormanyzati Ovoda
Az intézmény székhelye: 5672 Murony Arany Janos u. 3.
Az intézmény OM-azonositoja: 202541
Az intézmény tagintézményei, telephelyei: -
Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény alapité okiratanak szama, Kkelte, az alapitias idopontja, jogszabalyi alapja:
820532; 2013. juanius 26.; 2013. jalius 1.; 56/2013.(V1.26.) KT. sz. hatarozat

Az intézmény alapito szerve: Murony Kozség Onkormanyzata

Az intézmény iranyité szerve: Murony Kozség Onkormanyzati Képviselé Testiilete,
Murony Foldvari u. 1.

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Murony Onkormanyzati Képviselé Testiilete,
Murony Foldvari u.1.

Az intézmény torzskonyvi azonositéo szama: 820532

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 53200060-11092678

Az intézmény adészama: 15820536-1-04

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

kezdetéig.
Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat | 851011 Ovodai nevelés, ellatas
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Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése,
cllatasa; a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt nevelés
keretében: egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral) kiizd

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény miikodési kore: Murony kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 {6
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatirol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

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

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl kozoktatdsi intézményekben

X ok X

*

*

*

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalléan mikodé koltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Murony Kozség Onkormanyzata, mint
onalléan miikddo €s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, személyzeti feladatai ellatdsa az alabbiak szerint torténik:

a) Murony Kézség Onkorményzat Képviselé-testiiletének éves koltségvetésében az dnalldan
miikddd intézmény koltségvetése részletezetten szerepel.



b) A tervezési feladatokat az 6nalloan miikddo intézmény vezetdje a Muronyi K6zos
Onkorményzati Hivatallal egyiittesen latja el.

¢) Az intézmény koltségvetésében az eldiranyzat modositas — jogszabalyok keretei kozott — az
intézményvezetd feladata, végrehajtasat a Muronyi K6zds Onkorményzati Hivatal végzi.

d) Az intézmény pénzkezelését a Muronyi K6zos Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

e) Az intézmény nevében kotelezettséget a polgarmesterrel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az
intézményvezetd vallalhat. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult a Muronyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal kijellt dolgozdja.

f) Az intézmény koltségvetésébdl utalvanyozasra jogosult az intézményvezetd, illetve az altala
kijeldlt dolgozo. Az utalvanyozast ellen jegyzi és érvényesiti a Muronyi K6zos Onkormanyzati
Hivatal kijel6lt dolgozdja.

g) Az intézmény konyvelése (szamviteli, személyzeti feladatok ellatasa) a Muronyi K6zos
Onkormanyzati Hivatalban torténik, az analitikus nyilvantartast is a Muronyi K6zos
Onkormanyzati Hivatal vezeti.

h) Az intézmény informacioszolgaltatasi kotelezettségének az intézményvezetd koteles eleget
tenni.

1) A szakmai felligyeleti szervek altal kért informacio, adatszolgaltatas, beszamolo az
intézményvezetd feladata.

A gazdalkodassal 6sszefliggd adatszolgaltatasért, beszamolo elkészitéséért, szakmai
pontossagaért a Muronyi Kozos Onkormanyzati Hivatal a felelds, az adatszolgaltatas
teljesitéséért az intézményvezetd felel.

A koltségvetéssel osszefliggd kotelezd beszamolok teljesitéséért az intézményvezetd felelds.
J) Az intézmény pénziigyi finanszirozasa, mikodtetése elkiilonitetten torténik.

k) A targyi eszkdzbeszerzés €s felajitas az onkormanyzat éves koltségvetésében kertil
megtervezésre az intézményvezetd elézetes véleménye alapjan. A képviseld-testiilet altal
elfogadott eldiranyzat év kozben atadasra keriil az intézményhez.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.



A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormdanyzat képviselo-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

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

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

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

Az 6voda szervezeti struktiraja
Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
e ala- ¢és folérendeltség:

= intézményvezetd
= ovodapedagogusok
= dajkak

1. Az 6voda vezeto

1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és
a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsseégét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az 6vodavezeto — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

* az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért

* az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi eldirasoknak valdé folyamatos
megfeleltetéséért

* az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

* apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
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a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositdsadért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés utjan

a kozfeladatok jogszabalyban, alapit6 okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az iranyitd

szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért

*

*

*

*

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

% ok ¥

*

*

a neveldtestiileti értekezletek elokeészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése

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

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak milkodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség Dbetartasa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhéazott feladatok ellatasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az ovodavezeto kizardolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.



1.2 A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Ovodavezetd 8.00-13.00
Ovodapedagdgus 6.30-13.00; 10.00-16.30

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

1.3 A helyettesités rendje

Az Ovodavezetdt nem tartds tavolléte alatt az 4altala irasban megbizott 6vodapedagogus
helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, és az 6vodavezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorladsara vonatkozd megbizés
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezetd, helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leiraséban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

1.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadményozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — alairdsi jogot gyakorolhat az altala irasban
megbizott 6vodapedagodgus.

Az atruhézott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:



Hosszt bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.5 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormdanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast az 6vodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az Ovodavezetd altal felhatalmazott o6vodapedagdgusok
férhetnek hozza.



1.6 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezéarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

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

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

* az alkalmazotti k6zOsség
* aneveldtestiilet

* adajkak.

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak

2.1 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az d6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a

kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢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.
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Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének 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
ovoda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

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

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
2.2 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabéalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.2.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa

az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogd elemzeések, értekelések €és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
tartamdnak meghatarozasa

e aneveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa
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e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran

e avezetO-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6voda vezetdje hivja Ossze.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az 6vodavezeto,

b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadénak,

c) a sziil6i szervezet, kozosség, kezdeményezésére.

A neveldtestiilet meghatarozza mikddésének €s dontéshozatalanak rendjét.

A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

2.2.2 A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszdmolo elfogaddsaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az 6vodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazads esetén — nyilt
szavazassal, egyszeri szo6tobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
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A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, 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 tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

2.2.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

2.3 Dajkak

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

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

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
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targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.
A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetGje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodés gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekodvetkezett valtozasokrol
vald tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az Ovodavezetd feladata ¢és
kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hézirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatidrozasédban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasdban

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozo programok Osszeghataranak megallapitasakor
vezetoi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan

¥ % ok % X ok % X X % ¥

*

*

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6voda dolgozoi bontatlanul kdtelesek atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetdnél — hitelesitett méasolati példanyban - a sziilok szdmara hozzaférhetd
* az 6voda pedagdgiai programja,

* szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.
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A pedagogiai program masolati példanya az intézmény irodajaban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szililok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hdzirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairdsaval
kell igazolnia.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntart6 és
az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

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

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremitkodik, a gyermekek
egeészseégligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetdvel egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus ¢€s
ovonodk jelzése alapjan sziikség szerint.
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4.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt

ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajeékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozéasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas eldtt és az elso
félévet kovetden.

4.6 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartds formaja: testiileti, vagy bizottsagi értekezleten részvétel, vezetdi értekezletek,
kiallitasok,  rendezvények, kozponti  linnepségeken  valdé  intézményi  képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

4.7 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szold6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

4.8 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattart6: 6vodavezeto.

A Kkapcsolat tartalma: a nevel6testillet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

III. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6: napi 10 ora, reggel 6.30 oratol 16.30 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkezd 6vodapedagdgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre
sz016 munkaterv melléklete.

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

Az o6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt sziinetel.

Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

J 4

e zarva tartasanak téli idopontjardl legkésébb szeptember 15-ig

e a nevelés nélkiili munkanapokrdl a zarva tartast megelézOen legalabb 7 nappal a sziilket
tajekoztatja.

Az lgyeleti ellatasra vonatkozé igényeket a zaras eldtt 7 nappal az csoport vezetd

ovodapedagdgusoknak kell 6sszegylijtenie €s az intézmény vezetdjének tovabbitania
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Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek id6pontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a sziilok
gondoskodnak.

Az tgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagogusok feladata, akik azt legkésobb 2 nappal a zarva
tartas elott leadjak azt az dvoda vezetdjének.

2. Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen {igyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
6vodavezetd fogadja.

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

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

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét €s
modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények megszervezéséert,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

* sziiletés- s névnapok
* Mikulas

* karacsony

* farsang
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marcius 15-e
husvét
madarak-fak napja
anyak napja
gyermeknap
évzard, ballagés

I T

A farsang, az anyak napja, az évzard ¢€s a ballagés nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is
hivhatok.

Az o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Az iinnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

T4jékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja elott.

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz il16 61t6zkodés

4. Intézményi védo, 0vo eloirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak
¢s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

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

Az 6vodai életre vonatkozo6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a
szllok jelenlétében is elvaras.

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

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral vannak felszerelve. A
kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve
az 6vodan kiviili programok iddtartamara 4ll fenn.
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Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az ovodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok éallando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozési eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

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

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszelyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagéra, testi
épségeére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek €s az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali vesz€lyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
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A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢és nyilvantartasa az Ovodavezetd feladata. Az
elektronikus uton Kkitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a
szllo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A Dbaleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon
elo,

e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

e kirandulas, séta

¢ szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

¢ iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzédjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsdgjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, idOpontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az dvodavezetd tajékoztatasa szoban,

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd engedélyezte
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Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum 2
6

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCP-cl6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel0ssége.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital, kabitoszer fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendOrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az intézmény fenntartdja altal kijelolt épiiletben
torténik.

Amennyiben az 6vodavezeté nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitlirités megszervezésérdl, majd a vezeto értesitésérol.

A bombariadérol €s a hozott intézkedésekrél az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszeriiségének €s hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.
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Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

Megtigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezeto késziti el.

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgoz6 munkajat
értekeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési ¢évzard <értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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6. Egyéb rendelkezések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

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

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatidsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

6.2 Munkakorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.
6.2.1 Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: Ovodavezet6
Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotelez6 oraszama 32.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

* apedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja
a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat

* az éves munkatervnek megfeleléen onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

* nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

* Dbiztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

* szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon

*
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naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio)
folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a szlilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol
kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az Ovodai hagyoméanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

*

*

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszkézokeért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nadlldoan gazdalkodik linnepélyek szervezésekor
¢s jatekvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

Kapcsolatok

*

*

*

*

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudadsa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda €s a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kozds programok)

a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékii informatikai eszkozoket az dvodavezet6tdl vehet at

internet: az irodaban szabadon hozzaférhet6

telefonhasznalat — csak siirgds esetekben hasznalhat6, akkor is csak abban az esetben, ha a
csoport nem marad évodapedagogusi feliigyelet nélkiil ( mobil hasznalatra vonatkozdan )
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6.2.3 Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 0vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Délutanos miiszak: 8.30 — 16.30-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1.

Napi feladatok:

*

Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleldoen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyujt az 61tdzésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, a mosdot

a mosdoban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, részt vesz a mosogatasban, elrakja a hasznalt
eszkozoket

gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfeleléen athozza, és fogyasztasra el6késziti a tizorait, az ebédet és az
uzsonnat a konyharol

. Heti feladatok:

X %N

fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat, rendben tartja a viragoskertet
mossa, cseréli a torolkdzoket, parnakat, dvodai textilidkat

. Id6szakos feladatok:

O T S T (0

*

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat €s butorokat

szlikség esetén ellatja az els6segélynyljtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjdn munkaidében vagy
plusz 6réban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban
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Takaritdsi feladatok

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

reggelente elsopri az 6voda el6tti, és az udvari jardaszakaszokat

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a mosdot délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikkrok, fertotlenitése)
délben, és zaras el6tt felmossa a folyosot

kitiriti, tisztan tartja a Szemeteseket

minden reggel kitakaritja a torna- és alvotermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente
egyszer az eszk6zok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

pokhalozas
portalanitas az 6voda helyiségeiben
sajat csoportjaban letorli a port

. Id8szakos feladatok:

o W

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosdsa, WC-tartalyok, csempe lemosdsa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

elvégzi a kozos helyiségek (folyoso, tornaterem, raktar, jatéktarolok) teljes nagytakaritasat

az 6voda udvarat, a KRESZ parkot rendben tartja

hoesés esetén gondoskodik a ho utcafront feldl torténd eltakaritdsarol

Kiilonleges felelossége

*

* Ok % X

R I

munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

hidnyzésat, illetve munkaba allasat idében jelzi az intézményvezetdnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢€s eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-¢l6irasokat mindenkor betartja.
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Tervezés
* tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosOszer mennyiségét, és egyezteti az 6vodavezetovel
* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

* a gyermekekrol pedagdgiai informdciot, az ovoda belso életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész magatartést
tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat.

IV. Zaro rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadasat, valamint Murony Koézség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének — mint fenntarto - jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara koételezo,
megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositdsa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet. A modositds indoka
lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalméanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval
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o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és mikodési szabalyzat melléklete

Kelt: Murony, 2014. februar 19.

ovodavezeto
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Legitimacio
A szervezeti és miikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az 6voda sziiloi
szervezete. Véleményiiket a 1. szdmu jegyzOkonyv tartalmazza.

Kelt: Murony, 2014. februar 17.

sziiloi szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet 3 aranyu ,,igen” szavazataval, 1 szamu
nevelOtestiileti hatdrozataval 2014. februar 17. napjan elfogadta.

nevelo testiilet képviseldje
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