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A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény érvényre jutasa, az intézmény
jogszer(i milkédésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesulése, a szil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erési-
tése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Haromhars Ovoda (Alcsutdoboz, Béke u. 17.) neveldtestilete a nemzeti koznevelérdl
520616 2011.évi CXC.térvény 25.§-anak felhatalmazasa alapjan a kovetkez6 szerveze-
ti és miikédési szabalyzatot fogadta el:

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Haromhars Ovoda, mint kdzoktatéasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megaliapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskoérbe.

Célja az intézmény jogszer(i mikddésének biztositasa, a zavartalan mikddeés ga-
rantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szllok, gyermekek és pedagogusok
kdzotti kapcsolat erésitése, az intézményi miikédeés demokratikus rendjének ga-
rantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi kézalkalma-
zottjara, az 6vodaba jard gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendel-
kezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerl-
nek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa

mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje, illetbleg helyettese —
munkaltatéi jogkérben eljarva — hozhat intézkedést;

b) a szulét vagy mas, nem az Ovodaban dolgozd személyt az Ovoda
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, a vezetét kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az 6voda épiletét.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

a) Az Alcsutdoboz Telepiilés Onkormanyzat KépviselStestilete altal testileti
hatarozattal jovahagyott Alapité Okirat.

b) jogszabalyok:
- a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,



- a 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
modositasarol;

- a2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;

- a2008. évi CV. térvény a koltségvetési szervek jogallasarol,

- a 20/2012 (VII.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol;

- a2012. évi l. torvény a Munka torvénykonyveérél;

- az 1992. évi XXXII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarél és annak
modositasai;

- a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben és annak
modositasai;

- 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 térveny
végrehajtasarol.

Az 6vodaban a nevelé-oktatd munka pedagogiai program szerint folyik, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, ame-
lyek biztositjak a gyermekek fejlddését, kozosségi életre val felkészitését, szo-
cidlisan hatranyos helyzetben lévék felzarkoztatasat, a tehetséggondozast, a ki-
emelt figyelmet igénylé gyermekek gondozasat.

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Csoportra valé bontas ko-
ruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott kérilmények hatarozza meg. Ez tanéven-
ként a szilkségek és lehetéségek figyelembevételével valtozhat. A csoport let-
szamanak megallapitasa a helyi kériimények és a gyermekek ellathatésaganak
figyelembevételével torténik, a vezetd déntése alapjan.

4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a nevel6testilet elfogadasa utan, az évodavezetd jovahagyasa nap-
jan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Médositasara akkor keril sor, ha a
fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikodési tekintetben valtozas all be, illetve
ha a szilék, vagy a nevelétestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kivill helyezédik az 6voda korabbi
SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell figgeszteni, s arrél az el-
s8 sziil6i értekezleten a sziiléknek tajékoztatast kell adni.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

a) az ovodaba jaré gyermekek kézdssége,

b) a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi,

c) a nevelbttestiilet,

d) az intézményvezet6, tagintézmény-vezetd, vezetd-helyettes,
e) a nevelémunkat segitbk

f) egyéb munkakdrben dolgozok.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja
a) ha az 6voda m(ikddési rendjében valtozas térténik
b) ha ajogszabaly el6irja



.  AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény jellemzdi

Az intézmény OM azonosité szdma: 201324

Az intézmény tdrzskényvi azonosité szama: 767983
Szamlavezetd pénzintézete: OTP BANK
Pénzintézeti szamlaszama: 11736020-15767989
Adoigazgatasi szama: 156767989-2-07

KSH szama: 15767989-8510-322-07

Az intézmény neve: Haromhars Ovoda
Az intézmény székhelye: 8087 Alcsutdoboz, Béke u.17. sz.
Az intézmény fenntartdja: AlcsGtdoboz Telepiilés

Onkormanyzat KépviselStestiilete
Székhelye: 8087 Alcsutdoboz, Jozsef Attila u. 5.

Az alapito okirat szama és kelte: 19/2014. (V.30.)
Az intézmény tipusa: Kézszolgaltatéd koltségvetési szerv:
Kézintézmény, Ovoda

Kulénos kézzétételi lista:

. Ovodapedagégusok szama: 6

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége: 4 ovondképzé
féiskola, 2 6vonbképzd szakkdzépiskola

3. Ovodapedagoégiai asszisztensek szama: 1

4. Dajkék szama: 3

5. Dajkak szakképzettsége: dajkakepzo

6
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. Ovodai csoportok szama: 3
. Csoportonként atlagosan 22 16

Az intézménybe felvehett legmagasabb gyermeklétszam: 75 gyermek

Az intézmény miikadési teriilete: Alcsutdoboz Kozség teljes kézigazgatasi te-
rilete

Az intézmény tevékenységei:

a.) Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, iskolai eldkészitd oktatas
Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba lépéshez szilkséges fejlettség eléréseig,
legkésébb 7 éves korig neveld intézményként ellatja a szulék igényei szerint
az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval dsszefuggd felada-
tokat is.

b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodé egyéb tevékenység

Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése

(Ezen belul:

- Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb fogyatékossag
egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, beszédfogyatékos,



enyhe értelmi fogyatékos, a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlédé-
sének organikus okokra visszavezethetden tartos és sulyos rendellenes-
sege miatt sajatos nevelési igény(i gyermekek

- A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének organikus okokra
vissza nem vezethetben tartés és slyos rendellenessége miatt sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelése.)

Ovodai intézményi étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, éttermi, mozgd vendég-

latas

c.) Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény az 6vodai nevelés, ellatas keretében az alaptevékenységhez
rendelkezésre all6 személyi és anyagi kapacitas felsorolt kihasznalasa érde-
kében, nem nyereségkeresés céljabdl kiilsé megrendelé részére folytathat ki-
egészitd tevékenységet (szolgaltatas, bérbeadas, termékértékesités, stb.), e
tevékenységbdl szarmazé bevételnek fedeznie kell a tevékenységséget terhe-
16 dsszes kiadast.

» Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Tevékenységének jellege alapjan kéz-
szolgaltatd, a feladatellatashoz gyakorolt funkciéi szerint 6nalléan miikdds, az
eléiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkori helyi
dnkormanyzati kéltségvetési szerv. Onélld bankszamlaval rendelkezik. Pénz-
Ugyi-gazdalkodasi feladatait - munkamegosztasi megallapodas alapjan - a
Felcsuti Kézds Onkormanyzati Hivatal latja el.

» A feladatellatast szolgalo vagyon, melyre nézve a kéltségvetési szervet hasz-
nalati jog illeti meg:
Az alcsUtdobozi 406 hrsz-U 8087 AlcsUtdoboz, Béke u. 17. sz. alatti ,6voda”
megnevezésl ingatlan, a benne 1évd felszerelésekkel, ingosagokkal, mely a
Haromhérs Ovoda elhelyezésére szolgal.
Az ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

* Vagyon feletti itélkezési joga:
A koltségvetési szerv altal hasznalt, vagyon Alcsitdoboz Kézség Onkormany-
zata tulajdonat képezi, a rendelkezési jog az érintett tulajdonosi jogkért gya-
korlé Onkormanyzatot illeti meg. '
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Kormanyzati funkcio szerinti tevékenységei:

10.1. Szakagazati besoroldsa: 851020 Ovodai nevelés
10.2. Alaptevékenységei:

Kormanyzati funk-

Megnevezés cié széma

10.2.1.| Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai 091110




Sajatos nevelési igényd gyermekek évodai neve-
lésének, ellatasénak szakmai feladatai:

Sajatos nevelési igényli gyermek , az a kulonle-
ges banasmodot igénylé gyermek, aki a szaker-
t6i bizottsagi szakvéleménye alapjan mozgas-

10.2.2.| szervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyaté- 091120

kos, tébb fogyatékossag egylttes eléfordulasa

esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekt-
rum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési za-

varral, (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatar-
tas szabalyozasi zavarral) kiizd.

10.2.3. | Ovodai nevelés, ellatas miikédtetési feladatai 091140

10.2.4.| Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmenyben 096015

3. A koltségvetéssel, annak tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6-
irasok

a) Az éves koltségvetésrol szol6 térvény hatarozza meg az énkormanyzatok fel-
adatellatasahoz folydsitandé normativ hozzajarulas 6sszegét, annak jogcimeit
és mértékét, valamint az egyéb tdmogatasok jogcimeit és feltételrendszerét.

b) Az énkormanyzat éves koltségvetésébdl finanszirozza az dnkormanyzati és a
kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatait.

c) Az intézmény koltségvetési tervezetének javasiatat az intézmény vezetdje al-
lifa 6ssze a hatélyos jogszabalyok szerint. A tervezéskor az Osszeallitasra
vonatkozé fenntartéi iranyelveket, Gtmutatasokat is figyelembe kell venni. En-
nek betartasaért az intézmény vezetdje tartozik felelésséggel.

d) A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait a
kéltségvetési rendelet tartalmazza. A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni
az egyes eléiranyzatok felhasznalasakor, médositasakor.

e) Az intézmény vezetdjének a — naptari évre dsszeallitott és a fenntarté aital jo-
vahagyott — koltségvetést folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

f) A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- az intézmény sajat bankszamlaval rendelkezik

- forgalmi adénak 6nalléan nem alanya

- az ezekkel kapcsolatos feladatok a fenntartonal jelennek meg

- bérelszamolassal, jarulék és adofizetési kételezettséggel kapcsolatos felada-
tait a MAK Fejér Megyei Teruleti Igazgatésaga latja el.

4. Az intézmény vezetSjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdje, az 6vodavezetd, akit nyilvanos palyazat alapjan meghata-
rozott idétartamra az Alcsutdoboz Kézség Onkormanyzat KépviselStestilete biz
meg, s gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

¢ A mindenkori kinevezett 6vodavezet6,

eilletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitesi rend
az iranyadé.



5. Az intézmény miikédési alapdokumentumai
A torvényes miikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6-
alapdokumentumok hatarozzak meg:
a) Az alapité okirat
b) Az évoda pedagbgiai programja
c) Az 6voda éves munkaterve
d) Intézményi mindségiranyitasi program
e) Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv
f) Jelen SZMSZ és mellékletei
g) Kézalkalmazotti szabalyzat, és/vagy kollektiv szerzédés

5.1. Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellem-
z5it, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikdde-
sét.

5.2. Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza
az 6voda nevelési alapelvelt,
a) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlddését, kozosségi életre torténd felkészitesét,
a szocialisan hatranyos helyzet(i gyermekek differenciat fejlesztését, fejlo-
désének segitését,
b) a sziil6, a gyermek, a pedagégus egyuttm(ikddésének formait, tovabbfej-
lesztésének lehetdsegeit,
c) a nevelési program végrehajtasahoz szilkséges, a nevel6 munkat segito
eszkozok és felszerelések jegyzékeét.

5.3. Az 6voda éves munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosz-
tott cselekvési terve a felelésdk megjeldlésével. Az éves pedagégiai munka-
tervet az 6vodavezetd késziti el. A nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, ki-
egésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:
a) A kiinduld helyzetképet
> a pedagodgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
b.) Programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
> nevelési év rendje,
> a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai
> tanév rendje
= nevelési év, tanév kezd6 és befejezd idépontja,
* nyari zarva tartas idépontja
= 4vodai sziinetek idépontja
szakmai programok
nevelésnélkili munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja
megemlékezések, (innepek, rendezvények idépontja
kapcsolattartasi formak, programok,
feladat elosztas a nevel6 testuletben.
a.)Nevelétestileti értekezletek jellegét, idépontjat,
d.) Fakultativ hit és vallasoktatas idejét, helyét

VVVVYY



e.) Gazdalkodast, fejlesztést
> Az ellenérzd értékel6 tevékenységek Utemezését is.

1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE IRANYITASA

1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

Szakmai munkakozds-
ség vezet6k

Ovodavezet6 helyettes

gy

2. A vezetSség
Az intézmény vezetésége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevd joggal

rendelkezik.

A vezetdség tagjai:
o Ovodavezetd
e Ovodavezetd — helyettes
¢ Szakmai munkako6zosség vezetdk
A kapcsolattartas a vezetéség tagjai kozott folyamatos, és a szikségleteknek

megfeleld.

a) Vezetd beosztasok:
magasabb vezet6 beosztasi:  6vodavezetd
vezetb beosztasuak: o6vodavezetd-helyettes

b) Szakmai munkak6zdsség vezetdk
Szakmai munkakézdsséget hozhatnak létre az 6vodapedagbgusok azonos

feladatok ellatasara.
Tevékenységét a vezet irasos megbizasa alapjan vegzi.



Felel6s:

a szakmai munkak6zésség, 6nalld, felelds vezetéséert

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéseert

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételeért
a pedagégiai munka szinvonalanak megérzéséért, emeléseert

a munkakdzdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéseert

d) Az 6voda alkalmazotti kézosségét az dvodaban foglalkoztatott valamennyi
kdzalkalmazott alkotja.

e) Az 6voda neveldtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott vodapedagégusok al-
kotjak.

f) Az 6vodaban a dajkak 6nallé csoportot alkotnak.

g) Egyéb alkalmazott: konyhai kisegité, karbantartd

2. Az 6vodavezetd és feladatkore
Az dvoda élén az dvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii és térvényes miikodéeséeért.
Az 6vodavezetd jogkorét, felelésségét feladatait a kbznevelési térvény, az 6voda
belsé szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

a) Az 6vodavezetd felelés

az 6voda szakszer( és torvényes mikédéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagodgiai munkaert,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programja-
nak mikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért,

a neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéseeért,
a gyermekbalesetek megelézéseért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséert,
a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehaijta-
saért,

a kdzoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladato-
kért,

az 6voda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eléirasok betartasaert,
az 6voda koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felnasznalasanak
szilkségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéert az elvarhatd
takarékossag mellett,

a nem dohanyzok védelmére el6irt feltételek biztositasaert,



e jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,
gyakorolja a munkaltatéi jogkort;

dént az 6voda miikédésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jog-
szabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe,

képviseli az intézmenyt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében a jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkodrébe tartozik kiiléndsen:

¢ a nevelbtestlilet vezetése,

e a neveldmunka iranyitasa és ellendrzese,

« a nevelbtestillet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzese,

« a minéségfejlesztési rendszer kiépitése és mikodtetése,

o az 6voda miikddéséhez szikkséges személyi és targyi feltételek biztosita-
sa, a pénzigyi-gazdasagi feladatokban valo, megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kozremikodés,

o az 6vodaszékkel, munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, kézalkalma-
zotti tanaccsal, szuléi szervezetekkel valé egytttmiikédeés,

o anemzeti és 6vodai Uinnepek méltd megszervezése,

o a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szulok tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek
meg,

« a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

« a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajekoztatas megszervezese,

« a gyermekek felugyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanap-
okon, ha a sziilék azt igénylik,

e a sziilék irasbeli nyilatkozaténak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybdl a szulére fizetési kotelezettség harul,

e az 6vodai jelentkezés idejének és mbdjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntart6 altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legalabb 30
nappal,

e az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kulonésen:

— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesité-
se, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az 6voda
székhelyén van, a gyamhatésag értesitése, ha a felvételt a gyamhatésag
kezdemeényezte,

— atankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos iga-
zolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javasiatok megtétele,

— aszilék értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkuli
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziiné-
sével kapcsolatos déntésekrél, az igazolatian mulasztas kévetkezményei-
rél, a nyilvantartasbol valé tériésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl,
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amire az értesitést jogszabaly elbirja;
g) kizarélagos jogkorébe tartozik:

a telies munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntart6 el6tti képviselet;

h) koézvetlenil iranyitja az 6vodavezetd-helyettest és a kisegitd alkalmazottakat.

3. Az 6vodavezet6-helyettes feladatai

a) Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem ha-
laszthatd Gigyek intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitesét.

Az dvodavezeté tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodaveze-
t6t. Tartos tavollétnek minésil a két hetet meghaladé tavollet.

b) Kdézremiikodik

a nevel6testileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében,

a pedagdégus munkaidd nyilvantartas vezetésében, elszamolasaban

a helyettesitési beosztas elkészitéseben,

a szabadsagok iitemezésében, napra kész nyilvantartasaban,

az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésében,

az 6vodai hagyomanyok érzésével, az Unnepélyek szervezésével kapcso-

latos feladatok ellatasaban,

« gyermekvédelmi felelési feladatok ellatasaban: a gyermeket veszeélyeztetd
tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz
az esetmegbeszéléseken.

4. A vezetdk kozotti egyiittmiikodés

a) kozvetlen, az eléforduld tgyektd! figgéen azonnali megbeszélés folytathato,
b) rendszeresitett formaja a hét elsé napjan tartott vezet6i megbeszélés.

6. A helyettesités rendje
6.1. Az 6vodavezet6t akadalyoztatasa esetén a helyettese helyettesiti .

6.2. Az 6vodavezetb és a helyettese kivételes egyidejli tavolléte esetén a helyette-
sités a megbizott évodapedagégus feladata.

6.3.A reggel 7 6ratél 8 6raig, illetve a 16 6ratol 17 6raig terjedd id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremikddnek a munkarend szerint ez idében
munkat végz6 évodapedagbgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozat-
ba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmeny miiko-
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désével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali don-
tést igénylé tgyekre terjed ki.

7. Az 6vodai alkalmazotti kozosség

Az 6vodaalkalmazottainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkak®éri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavéllalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat

A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasa-
hoz specifikus munkakéri leirasok kerliinek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idej(i megbizas mellett.

1.

o gyermekvédelmi megbizott
o t(iz és munkavédelmi felel6s
o munkak6zdsség vezeto

egyéb a szervezet miikodésének megfeleloen.

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES

AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az 6vodakdzbsség
Az 6voda kézosségét az évoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézéssége

Az alkalmazotti k6zosségek az 6voda nevelbtestillete és az 6vodanal kozalkal-
mazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vo-
dan beluli érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a
Munka Térvénykényve, a Kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 torvény, a Kozne-
velési térvény, (ill. az ehhez kapcsolodoé rendeletek) valamint az intézmény koz-
alkalmazotti szabalyzata és/vagy a kollektiv szerzédése rogziti.

A telies alkalmazotti kozosséget az 6vodavezeto hivja 8ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az 6voda egész mikodését érinté kérdések
targyalasara kerul sor.

1.1.A nevelbk kbzosségei
A nevelétestillet az 6voda pedagogusainak kézossége, a nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A neveldtestilet tagja az 6voda valamennyi pedagoégus munkakort betolté al-
kalmazottja.
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Az 6voda nevelétestilete a nevelési kérdésekben, az évodai intézmény mii-
kddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébkeént pedig véleme-
nyezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

1.2. A nevelétestiilet jogositvanyai

a.)Dontési jogkorébe tartozik

e a nevelési program és médositasanak elfogadasa

e a szervezeti és miltkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa

e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamo-
I6k elfogadasa
a nevelétestillet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal ¢sszefug-
g6 szakmai vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

b.) A nevelStestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési in-
tézmény miikédésével kapcsolatban valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a ne-
vel6testulet véleményét az egyes pedagoégusok kilon megbizésainak eloszta-
sa soran.

c.) A nevelétestillet a feladatkérébe tartozo Ugyek elékészitésére, vagy eldonte-
sére tagjaibél — hatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a mun-
katerv szerint Utemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkivilli neve-
|6testlleti értekezleten valésul meg.

a.) Nevelétestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és médositasa elfogadasara,

a Szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

a nevelési év elbkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogé elemzések, értéke-
|ések, beszamoldk elfogadasara,

a neveltestilet képviseletében eljaré évodapedagoégus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal &sszefuggd
szakmai vélemény kialakitasara,

e a nevel6testilet véleményének kikérésére a vezett-helyettes megbizasa, il-
letve megbizas visszavonéasa el6tt, az 6vodapedagogusok kilén megbizasa
elétt,
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« nevelési tanacsadoé vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresé-
sére a hetedik évet betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdése-
hez sziikséges egyetértés megadasara,

s jogszabalyban meghatarozott esetekben.

b.) Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az 6vodavezetd 6sszehivja,

¢ a nevelbtestiilet egyharmada kéri,

o 6vodaszék, szil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezest
a nevelttestilet elfogadta.

d.) Az alkalmazotti kdzdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzb
évodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktaté munkat kézvetlentl segito daj-
kak, az Uigyintézd és a miiszaki, kisegité dolgozok egylttmikodéset.

e.) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o a kdznevelési térvényben meghatarozott fenntart6i dontések elézetes ve-
leményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésevel, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetés-
ének meghatarozasaval és modositasaval, vezetéi megbizassal kapcsola-
tosak, tovabba

g.) A dajkak munkaértekezleteit az dvodavezetd-helyettes hivja dssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az évodavezeté engedélyével hivhato
ossze.

i.) A neveldtestiileti és az alkalmazotti k6zdsség értekezletét az 6vodavezetd hiv-
ja 6ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

3. A nevelétestiilet miikddésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

3.1. A nevel6testiilet miikodésének rendje
A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet
tart.
A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napi-
renddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

Az 6vodavezetd a rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardél a na-
pirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti kez-

deményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelslése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi idén kivil a kezdeme-
nyezéstél szamitott nyolc napon bellil éssze kell hivni.

3.2. A nevelétestiileti értekezlet elkészitésével és lefolytatasaval kapcso-
latos rendelkezések:

14



A nevelétestilleti értekezletet az 6vodavezetd késziti elé6. A nevelbtestilet
frasos el6terjesztés alapjan targyalja

a nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyuld atfogé elemzeés,
a beszamol6

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezeto az elbter-
jesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik an-
nak kifliggesztésérdl.

Ha a munkakézésség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkak&zos-
ség-vezetd széban ismerteti a munkakozosség véleményét a nevelGtestulet
elétt. irasban tovabbitja az évodavezetéhoz

e a munkakdzdsség javaslatat a nevelbtestulet altal elkészitendé munka-
tervhez, valamint

e amunkakdzésség sajat mikodési tertiletére vonatkozé értékelést az in-
tézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz meg kell hivni az
egyetértési jogot gyakorld 6vodaszék, illetéleg a véleményezeési jogot gya-
korl6 szul6i munkakozésség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnéki feladatait az 6vodavezetd-
helyettes, akadalyoztatasa esetén a munkakozésség-vezetd latja el. A
jegyzokdnyv hitelesitésére az értekezlet két nevelétestileti tagot valaszt.

Ha a nevelétestilet egyszerii szétébbséggel hozhaté dontésekor szavazat-
egyenléség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hata-
rozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teendk:

A jegyz6konyvet egy kijel6lt 6vodapedagbgus vezeti.

Az értekezletet kdvetd harom munkanapon belal kell elkésziteni.
Az 6vodavezetd, a jegyzékényvvezett és két hitelesitd irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele je-
len van. Déntéseit egyszerl szétobbseggel hozza.
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Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestileti érte-
kezlethez a nevelétestiillet kétharmadanak, az alkalmazotti kozésség érte-
kezletének hatarozatképességéhez az évodaban dolgozok kétharmadanak
jelenléte szikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivul kell hagyni azt,
akinek a kézalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas elle-
nére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések
tamogatasardl (vagy elutasitasarol) a nevelétestilet titkos szavazassal ha-

taroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

4. Szakmai munkakézosségek egyiittmiikddésének, kapcsolattartasanak rendje

4.1. A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakézosségeket
hozhatnak létre. A munkakoz6sség szakmai, médszertani kérdésekben segit-
séget ad a nevelési-oktatasi intézményben foly6 neveld és oktaté munka ter-
vezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. Szakmai mun-
kakdzosség hozhato létre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabad-
idé hasznos eltdltésével dsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integraciojat szolgalé feladatok segi-
téséhez is. A szakmai munkakdzosség - a szervezeti és miikédési szabaly-
zatban meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitésérél.

4.2. Az 6vodaban miiveltségi teriiletenként egy szakmai munkakoz6sség hozhato6

létre.
A munkakézdsség minimum 3 f6bél allhat, vezetdjét az dvodavezetd bizza

meg.

4.3. A szakmai munkakozosség dont szakterlletén
a) a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,
b) a tovabbképzési programokrol.

4.4. A szakmai munkakozosség - szakteriletét érintéen - véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyé pedagégiai munka eredményességét, javaslatot
tesz tovabbfejlesztésére.

4.5. A szakmai munkakozosség véleményét - szaktertletét érintéen - be kell sze-

rezni

a) a nevelési, illetéleg a pedagdgiai program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést segitd eszkszok, a taneszk6zok, tankonyvek, segéd-
kényvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

5. A vezetSk és a sziilGi szervezet (k6zosség) kozti kapcsolattartas formaja
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5.1. A sziil6i szervezet
Az 6vodaban a szulk jogaik érvényesitése, ill. kotelességeik teljesitése érde-
kében szill6i szervezetet miikddtetnek.
Az 6vodai csoportok szildi szervezeteit az egy csoportba jaro gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kilén sziiléi szervezet miikodik, &liikén az elnskkel
és az 6t segitd aktivakkal. A szll6i szervezetek meghatarozott munkaterv sze-
rint mlkédnek, mely munkaterv része az 6voda munkatervének. Az elndkkel a
vezetd ill. csoportban lévé pedagogusok tartjak a kapcsolatot. A csoportok szil-
16i szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk segit-
ségével juttathatjak el az 6voda vezetsjéhez.

Az 6voda vezetbjének az dvodai szlléi szervezet valasztmanyat nevelési éven-
ként negyedévenként éssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6vo-
da feladatairél, tevékenységérd!.

a.) Az 6voda sziiléi szervezete dontési jogot gyakorol:
* a sajat mikodési rendjében,
e munkatervében elfogadasaban,
e tisztségviselbinek elfogadasaban.

b.) Az 6vodai szil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi terilleteken:
* az 6voda miikddési rendje (nyitva tartas, gyermekek fogadasa)
* az intézmeénnyel jogviszonyban nem allék belépésének, benntartézkodasanak

rendje,

a vezetok és a szllbi szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,

kils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a rendszeres egészségugyi felligyelet ellatasanak rendje,

a munkatervnek a szlléket érintd részében.

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a szUlGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

nagyobb ovodai rendezvények szervezése PI: bal, sportnap, vasar

az SZMSZ és a hazirend egyes rendelkezéseit érinté kérdések,

a mindsegiranyitasi program végrehajtasarol szol6 irasos értékelés.

c) A sziiléi szervezet javaslattevé jogkorrel rendelkezik:
* Az bvoda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
*Az Ovoda iranyithsat, a vezet6 személyét, az 6voda egészét vagy a
gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

d) Képviseli a szlléket és a gyerekeket az oktatasi térvényben megfogalmazott jo-
gaik érvényesitéséhez.

e) Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tajé-
koztatja a nevel6testiiletet és a fenntartét.

f) A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor.
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5.2 A szlléi szervezettel vald egyuttmiikédés szervezése az dvodavezetd feladata.
Az 6vodavezetd és a szilldi szervezet képvisel6je az egyuttmUkddés tartalmat és
formajat az 6vodai munkaterv és a szll6i szervezet munkaprogramjanak egyez-
tetésével allapitiak meg. A szuléi szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol
az 6vodavezeté gondoskodik.

5.3 A szilldi szervezet képviseléjét meg kell hivni a neveldtestileti tlés azon napi-
rendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a szlil6i szervezetnek egyetértési
vagy véleményezési jogosultsaga van. A meghivét az értekezletet megel6zden 8
nappal korabban kell megkuldeni.

5.4 Ha a szul6i szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilva-
nitott, vagy a nevelétestiilet hataskorébe tartozo tgyben javaslatot tett, a véle-
mény és a javaslat eléterjesztésérdl — 8 napon beluli rendkivili neveldtestileti er-
tekezlet 8sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

5.5 Az 6vodai szintl szUl6i szervezet (kbzosség) vezetojevel az 6vodavezet6, a
csoportszint(i igyekben a csoport szilSinek képviselbivel az bvodapedagdgus,
valamint az 6vodapedagégus teriiletét meghalad6 igyekben az 6vodavezetd tart

kapcsolatot.

5.7 Az 6vodapedagégus a csoport szil6i képviselSjének szikség szerint, de leg-
alabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

5.8 Ha a szléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajé-
kozédni kivan, a kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatas megalla-
podas szerint térténhet széban vagy irasban. A szbbeli tajékoztatasrol emlékez-
tetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szl6i szervezet képviseldjé-
nek. A sziiléi szervezet képviseléje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 Ggyek nevelétestileti vagy egyéb férumon torténd tar-
gyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek
nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

5.9 Ha a szilléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagobgiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz,
az 6vodavezetd gondoskodik arrél, hogy azt a nevelétestllet a sz(l6i szervezet
képviseljének részvételével megtargyalja.

V. KULSO® KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az ovo-
davezeté és a tagovoda-vezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alap-
jan, a neveld testilet is kapcsolatot tart a kulénbdz6 tarsintézményekkel.

1. A fenntarté és 6voda kapcsolata

Jelentések, beszamoldk, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztill kblcso-
nés informalas.
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2. Altalanos iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kivil, sziikség szerinti latogatasok, hospi-
talasok, k6zos rendezvények.

3. Nevelési Tanacsadoé és 6voda kapcsolata
Az iskolara val6 felkésziltség megallapitasa a Nevelési Tanacsadé vezetbje
részérél, a nagycsoportos évodasok korébdl, (6vodavezetd, tagdvoda-vezets,
csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).
Sajatos nevelési szitkségletli gyerekek szlirése, gyogypedagogiai tanacsadas.
Tovabbi kapcsolat felvétel és tartas a Gydgypedagoégiai Kdzpont Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsaggal
Logopédiai szlirések és kezelések az arra raszorulé gyerekeknél.

4. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
A gyermekvédelmi felel6s és a dvodavezets-helyettes folyamatosan kapcsolatot
tart a gyermekjéléti szolgalattal, amelyrél az 6vodavezetének rendszeresen be-
szamol.

5. Miivel6dési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, védéndk és az 6voda kapcsolata
Nevelési évenként az éves munkatervben régzitetteken kivdil,
Sziikség szerinti latogatasok

6. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezetd és a tagdvoda-vezeté tartja a kap-
csolatot
A hitoktatas megszervezésének eldsegitése

7. Bicskei Kistérség Pedagodgiai Szakszolgalata és az 6voda kapcsolata
A pedagbgiai szakszolgalati feladatok szinvonalas ellatasa érdekében az ellaté
intézmény a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen komplex ellatast biztosit.
Szoros egylttmiikddés a szakszolgalat intézményvezetéje és az 6vodavezetd
kozott.

8. A kistérségi 6vodaszdvetség és az 6voda kapcsolata
Az 6voda, mint intézmény tagja a kistérségi 6vodaszoévetségnek. A szovetség
Ulésein az dvodavezetd képviseli az intézményt.

9. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas az 6vodavezetd felada-
ta.

VI. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezeték benntartézkodasa

1.1 Az 6voda hétfétél péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyama-
tosan makédik.
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1.2 Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
llyenkor térténik az 6voda szilkség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

Az intézmény téli zarva tartasanak iddpontjarél legkésébb szeptember 15.-ig, a
nyari zarva tartast februar 15.-ig tajékoztatjuk a sztlSket.

1.3 A nyari zaras elétt 30 nappal dssze kell gy(jteni a gyermekek elhelyezésére vo-
natkozo igényeket, és a szilléket a gyermekeket fogadé dvodardl a zarast meg-
eléz6en tajékoztatni kell.

1.4 A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kilon megallapitott beosztas
szerint — Ugyeletet kell tartani.

1.5 A nyitvatartasi ido:
Az intézményben napi 10.00 6ra: reggel 7 6rat6l 17.00 oraig.
Az ugyelet reggel 7.00 6ratél 8.00 oraig, délutan 16.00 oratol 17.00 éraig tart.

1.6 Az bvodat reggel a munkarend szerint 6 érara érkez6 dajka nyitja.
A kapu 9 6raig nyitva van, ezt kovet6en 15 éraig zarva kell tartani. A csengetésre
a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a kiils6 latogatét az irodaba kiséri.

1.7 A hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

1.8 Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az 6voda vezetdje en-
gedélyezi.

1.9 Az 6voda nyitvatartasi idején belill reggel 8 és délutan 4 ¢ra kozott az 6vodave-
zetének vagy helyettesének az vodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntar-
tozkodasan kivilli idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi felada-
tok ellatasa. A vezeték benntartdzkodasanak idébeosztasat havonta kell megal-
lapitani.

1.10. Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
nevel6testillet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal
fel. Errél a szil6k a jogszabalyban eléirtak szerint tajékoztatast kapnak.

2. Ha rendkivilli id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok mi-
att a nevelési-oktatasi intézmény mikédtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a
fenntarté és a févarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi korzeti) hi-
vatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal) egyideju értesitése mellett,

b) a telepillésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntart6 és a ja-
rasi hivatal egyidejl értesitése mellett,

c) a megyére, févarosra kiteriedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal
vezetéje az oktatasért felelés miniszter egyidejli értesitése mellett rendki-
viili sziinetet rendel el.
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3. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

3.1 A gyermekeket kisérd - sziilék kivételével - az 6vodaval jogviszonyban nem allé
személyek az évodavezetének, vagy az 6vodavezetd helyettesnek jelentik be,
hogy milyen tgyben jelentek meg az évodaban. A kapu zarasat kévetden a
csengetésre kaput nyitd dajka a belépoket az évodavezetbhoz, ill. az dvodaveze-
t6 helyetteshez kiséri.

3.2 Ugynokek, Uzletszerzék, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az évoda altal szervezett vasarokat.

3.3 A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az évodave-
zetdvel tértént egyeztetés szerint torténik.

3.4 Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

4. Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

4.1. Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épiile-
teit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

4.2. Az 6voda konyhajaba csak egészséguigyi kiskényvvel rendelkezé személy
Iéphet be.

4.3. Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kéz-
életi tevekenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fugg dssze.

3.4. Az 6voda dolgozéi tovabba tgynokok, lzletszerzék, vagy mas személyek az
6voda terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az
Ovoda altal megszervezett kdnyv-, illetve jatékvasar esetén.)

4.5. Az dvoda helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotodo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda
ellatia a gyermekek felugyeletét part, vagy parthoz két6dd szervezettel kap-
csolatba hozhat6 politikai célt tevékenység nem folytathaté.

4.6. Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelések:
a) az tulajdonanak megoévasaért, védelméért,
b) az 6voda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
c) a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasa-
ért,
d) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazi-
rendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

4.7. A csoportszobaban szulé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
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(nyilt nevelési nap, innepélyek, stb.)
4.8. Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos.

4.9. Az 6voda épliletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kivil csak a
hivatalos igyek intéz6i tartézkodhatnak.

4.10. A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csak 6vodapedagdgussal,
ill. minden tiz gyermek utan egy 6vodapedagogust, és egy dajkat kell biztosi-
tani.

4.11. Az évoda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyevel
lehet az 6vodabdl elvinni.

4.12. Az 6voda épliletében és egész terlletén tilos a dohanyzas.

5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

5.1. Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az
dvodai beiratasok idejét és modjat a fenntarté hatarozza meg, az 6vodavezetd
hirdeti ki az adott év majus elsé két hetében. Az évoda a hataridd elétt leg-
aldbb 30 nappal kételes a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az
6voda felveheti azt a gyereket is, aki a 3. életévét a felvételtol szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden 3 éves és annal idésebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd. 2014. szeptember 01.-t61 a szlilének kote-
lessége 6vodaba jaratnia 3. életévet betoitott gyermekét.

5.2. A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan je-
lentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torte-
nik. A beiratkozas minden évben az 6vodaban térténik. A gyermekek évodai
felvételérdl, atvételérél az 6vodavezets dont. A felvételkor az 6vodavezetd
nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyerek felvételét

5.3. Ha az 6vodaba jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek sza-
mat, az 6vodavezetd javaslatara a fenntarté felvételi bizottsagot hoz létre,
mely dént a felvételekrdl. A felvételi kdrzethatarokat a fenntarto jeldli ki.

5.4. Az 6vodaba felvett gyerekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezetd
dént a szuldk és az évodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

5.5. Uj gyermekek fogadasa szeptember 1-t6| folyamatosan torténik.

. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsz(inik az 6vodai elhelyezés, ha:

a) A gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

b) A szilé irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt
napon,

c) Az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd — a szllok ered-
ménytelen felszolitdsa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan —
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megsziintette, a megsz(inés targyaban hozott déntés jogerére emelkedésének
napjan,

d) A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

e) A jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol.
(Kivéve ez alol azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetd, illetve akit a gyamha-
tésag intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betdltotte és napi 4
orat koteles az 6vodai nevelésben eltolteni az é6vodaban.)

VIl. AZ OKTATO-NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6voda belsd ellenérzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A fo-
lyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda veze-
téje a felelds.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai teve-
kenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziksé-
ges erdsiteni a tevékenységet, milyen tertileteken kell a rendelkezésre all6 eszk6zo-
ket, felszereléseket felljitani, korszer(siteni, illetve bdviteni.

A pedagdgiai munka ellenérzése része az intézményi mindségiranyitasi program el-
lenérzési fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési terlileteket, mod-
szereket, gyakorisagot és feleldsdket.

A pedagdgiai munka éves ellenérzési temtervét a vezeté-helyettes, a szakmai
munkak6zosség javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

1. A pedagdgiai (nevel) munka belsé ellendrzésének feladatai

a) Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az or-
szagos dvodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

b) Segitse el6 az intézményben foly6 nevelé munka eredményességét, hatékony-
sagat,

c) Az 6vodavezetd szamara megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérdl,

d) Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevel és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitésehez.

2. Ovodaban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
a) Az évoda vezetdje

b) Az 6vodavezetd — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az évoda
pedagogusai kozill barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldini.

c) A 370/2011. (Xil. 31.) Korméanyrendelet el6irasai szerinti belsé ellendrzési
feladatokat a Felcsiti K6zos Onkormanyzati Hivatallal szerz6désben alié
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Szahk- Ertelem 2006 Bt. latja el Feladat-ellatasi Szerzédés keretében. Az
ellatandé feladatok a Feladat-ellatasi Szerzédésben keriilnek felsorolasra.

3. Kiemelt szempontok a neveld munka belsé ellenérzése soran

A pedagégusok munkafegyelme

A foglalkozasok pontos megtartasa

A nevelé munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciéja

Az 6vénd-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

A nevelé munka szinvonala a foglalkozasokon:

A foglalkozasra torténd elézetes felkészlles, tervezés

A foglalkozasi ora felépitése és szervezese,

Az alkalmazott médszerek,

A gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyéni-
sége, magatartasa a foglalkozason,

Az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése, (a foglalkozésok elemzésének szempontjai a szakmai mun-
kakézosségek javaslata alapjan a keriilnek meghatarozasra.)

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

Y VVVYVY

Az ellenérzés fajtai

Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzes.
o Spontan, alkalomser( ellenérzés.

> A problémak feltarasa, megoldasa érdekében

» A napi felkészilltség felmérésének érdekében

*

5. Az ellenérzéssel kapcsolatos egyéb szabalyok

5.1.Az ellenérzési tervet a szakmai munkakozosség javaslatai alapjan az 6vodave-
zetd késziti el.

5.2. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés
—terlleteit,
—mobdszerét és
—Utemezését.

5.3. Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
5.4. Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrdl az dvodavezetd
dént.

5.5. Rendkiviili ellenérzést kezdemeényezhet:
e az altaldnos 6vodavezetd-helyettes,

e aszakmai munkakdzdsség és

e a szil6i munkakézosség is.

5.6.Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet.
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5.7.A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdégiai munka belsd ellen-
6rzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatéd tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szilkséges intéz-
kedéseket.

5.8. Az dvodan bellli altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést vég-
z6, illetve az ellenérzétt dolgozdk jogait és kételességeit a ,Bels6d ellendrzési
szabalyzat’ c. utasitas hatarozza meg.

5.9. Az egyes tanévekre vonatkozo feladatokat, ezek Utemezését, az ellenbrzést
végzé, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét ké-
pezd belsé ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészité-
séért az 6vodavezett a felelbs.

Vill. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

1. Az dvodai intézmény vezetbje és az dvodaban dolgozok kézremiikédnek a gyer-
mekek veszélyeztetettségének megeldézésében és megsziintetésében.

2. Az dvodavezet6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak elésegitése.

3. Az dvoda (6vodavezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) Elbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keri-
lését,

b) A problémékat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és
ha sziikséges szakember segitségét kérmni,

¢) Rendszeres évodalatogatast figyelemmel kisérni,

d) Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezeté évonével,

e) A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a killénbdzé
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elésegiteni,

f) Az bvodai dolgozéknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

g) Az Uj és palyakezdd ovonok részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség-
nyujtas megszervezése,

h) Az Gvodavezetd egyiuttmiikédik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermek-
védelmi rendszerhez kapcsolédd, feladatot ellatd mas személyekkel, intéz-
ménnyel és hatésagokkal,

i) A Gyermekjoléti Szolgalati eset megbeszéléseken val6 részvétel, (az 6vodave-
zetd, illetve az intézmény megbizott gyermekvédelmi felelése),

j) Kblcsénds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal, kibévi-
tett intézményvezetéi értekezlet formajaban.

a. A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az 6vodavezeté minden esetben kételes
kikérni, ha a szllé az 5. életévét betoltétt gyermek esetében felmentést kér az
6vodavezet6tdl, gyermeke rendszeres évodaba jarasa aldl. Az 6vodavezett
egylttm(kddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszer-
hez kapcsolddé feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagok-
kal,
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k)

1)

m)

n)

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen fi-
gyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza,

Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatra-
nyos helyzet kritériumainak intézményi szintl megallapitasat,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetéségek kimerliltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Gyermekjéléti Szolgalat,
védéns, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasa-
ban,

Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzbvel.

4. Az intézmeényi falitjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato

intézmények cimét, telefonszamat. A nevelesi évet nyitd szUl6i értekezleten az
évoda vezettje tajékoztatia a szuldket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairél. (az 6vodavezeté gyermekvédelmi megbizottat jeldlhet ki, a gyer-
mekvédelmi feladatokat részben atruhazhatja, a felelésség azonban az 6voda-
vezetbe.)

IX. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE

Az 6vodavezetd feladata az egészségilgyi felugyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése. A fenntartd, vagy az ovodavezetd megallapodast
két a korzeti orvossal, fogorvossal, védéndvel (gyermekorvosi szolgalat hia-
nyaban) az orvosi ellatas érdekeben.

Nevelési évenként meghatarozott idében két alkalommal gyermekorvos és
védoénd latogatja az 6vodakat.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:
a) Fogaszati,
b) Szemészeti vizsgalaton,
a fenntarto altal biztositott feltételek mellett.
Evente egy alkalommal fogaszati és szemészeti vizsgalat torténik.

A kotelezd védéoltasok az évodaban nem adhatok be.

A kotelezé orvosi vizsgalatokat az évodavezetd az illetékes gyermekorvossal
egyeztetett idépontban, a rendeldintézetben végzi (tankoteles kord, iskolaba
készill6 gyermekek esetében).

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felugyeletérdl, és szilkség sze-
rint a vizsgalatokra torténé elékészitésérdl.
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X. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET

... ESETEN
(INTEZMENYI VEDG-, OVOELGIRASOK)

. Az 6voda vezetbje felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biz-
tonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézé-
seért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd évodavezetdi
feladat.

. Az Gvodaban alkalmazottak altalanos feladatai kézé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

. Minden 6vodapedagbgus a kozoktatasi térvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megbérzésé-
hez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyszédjek, to-
vabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

. Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, ttiz-
vedelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak)

. Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kériltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Véds-, voeldirasok figye-
lembevételével.)

. A dolgozok kételesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét védeni, megdvni.

. Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasok-
ra, a kételez6 viselkedési szabalyokra, az esetleges rendkivili esemény beks-
vetkezésekor kdvetend6 magatartasra.

. Kulénésen fontos ez, ha:

a) az udvaron tartézkodnak,

b) ha killonb&z6 kdzlekedési eszkdzzel kdzlekednek (kirandulas el6tt)
¢) ha az utcan kézlekednek

d) ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e) ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

f) és egyéb esetekben.

. Az 6voda vezetlje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltét-
eleit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s
ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

10.A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szem-

lék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

11.Az ¢voda csak megfelelé minésitési jelle! ellatott jatékokat vasarol.
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12.Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériiles,
vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
a) a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
b) ha szilkséges, orvost kell hivni,
c) ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
d) a balesetet, sérlilést okoz6 veszeélyforrast a téle telheté6 modon meg kell
szintetni,
e) a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az ovoda vezetbjének, ill. a
tagévoda-vezetdnek.

13.Az elsésegélynyljtaskor csak azt teheti az évodapedagoégus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

14. Az dvodaban tortént balesetet, sérillést az 6voda vezetbjének ki kell vizsgalni.
A vizsgalat soran tisztazni kell a kivaltd és a kézrehaté személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a bal-
eset elkerlilése érdekében, és a szilkséges intézkedéseket az 6vodavezetd-
nek meg kell tennie.

15.A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség telje-
sitését az 6vodavezetd végzi.

16.A harom napon tal gyogyulé sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktala-
nul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzékényv egy példanyat meg kell kuldeni a fenntarténak,
egy példanyt pedig at kel adni a gyermek szuléjének. A jegyzokonyv egy pél-
danyat az 6voda 6rzi meg.

17.A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

18.Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a szuldi szervezet részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

19.Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megterem-
tésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szaba-
lyokat az évoda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

1. Az 6voda miikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akada-
lyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egész-
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ségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli
eseménynek mindsil kiiléndsen:
a) a természeti katasziréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
stb.),
b) atiz,
¢) arobbantassal térténd fenyegetés.

2. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkivilli eseményt
kézvetlen felettesének jelenteni.

3. Az 6vodavezet6 dont a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésé-
rél.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend sze-
rint kell eljarni.

4. A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
a) az intézmény fenntartoéjat,
b) tliz esetén a tlizoltésagot,
c) robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
d) személyi sérllés esetén a mentéket,
e) egyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve ka-
tasztréfa-elharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetéje szitkségesnek tartja.

5. Arendkivili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jo-
gosult felels dolgoz6 utasitasara az épliletben tartézkodd személyeket hang-
adassal értesiteni (riasztani) kell (a vezetd vagy az intézkedésre jogosult fele-
I6s dogozé az intézményt végigjarva a lehetd legrévidebb idén belill szoban
figyelmezteti, illetve felszdlitia a benn tartézkodé személyeket az észlelt ve-
szélyr6l), valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épiilet kitiri-
téséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a
tlzriad6 terv és a bombariad6 terv mellékieteiben talalhato kidritési terv” alap-
jan kell elhagyniuk.

8. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a ki-
jeldlt terlleten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeleti
felugyeletért a gyermekek 6vodapedagégusa vagy dajkaja a felelés.

7. A veszeélyeztetett épiket kitiritése soran fokozottan tgyelni kell a kévetkezék-
re:

7.1. Az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tar-
t6 nevelének a termen kivil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gon-
dolnia kell!

7.2. A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épulet elhagyasaban segiteni kell!

7.3. A helyszint és a veszélyetetett épuletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6édni arrél, nem maradt-e eset-
legesen valamelyik gyermek az épuletben.

7.4. A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelélt varakozasi helyre
valoé megérkezéskor az 6vondének meg kell szamolnial

8. Az épllet kiuritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
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9.

Az 6voda vezetbjének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyez-

tetett épulet kiuritésével egyidejileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondos-

kodnia kell az alabbi feladatokrol: '

a) a kitritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

b) a kézmi vezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

c) a viz szerzési helyek szabadda tételérdl,

d) az els6segélynyujtas megszervezésérd,

e) a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek (rendérség, tizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

10.Az épllete érkezd rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét az 6voda

11

vezetéjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiak-
rol:

a) a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

b) a veszélyeztetett épiilet jellemzéirdl, helyszinrajzarol,

c) az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

d) akézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerdl,

e) az épiiletben tartézkodo szemelyek létszamardl, életkorarol,

f) az épulet kitritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitd szervek helyszinre érkezését kove-

téen a rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitd szerv illetékes vezetbjének igé-
nye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharité szerv vezetdjének utasitasait az in-
tézmény minden dolgozéja koteles betartanit

12.A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlria-

dé terv” tartalmazza.

13. A tiizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal tortend megismertetésért, va-

lamint évenkénti felillvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelbs.

14.Az épuletek kitiritését a tizriado tervben kiuritési terv alapjan évente legalabb

egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséeért az ovodaveze-
t6 a felels.

15.A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kote-

lezé érvényliek.

16.A tiizriad6 tervet az évoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

a) a csoportokban,
b) a konyhaban.

Xil. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az 6voda épliletét, (ablakait) marcius 15-e, oktéber 23-a elétt 4 nappal disziteni
kell. A nemzeti és egyéb Unnepek megszervezése intézményi szinten tortén-
nek.

A nyilvanosan megrendezett innepek megszervezésében és lebonyolitasaban
részt vesznek a szlil6k.

A gyermekek m(sorral innepelnek a kévetkezé tinnepélyek alkalmaval:
a) Karacsony
b) Anyak napja
c) Evzaro
d) Farsang
e) Husvéti tanchaz

Az anyak napja, az évzaro, a farsang és a hlsvéti tAnchaz nyilvanos tinnepély,
ezekre meghivhatdk a szulék és mas vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:
a) Farsang
b) Husvét
c) Gyermeknap
d) Szureti mulatsag
e) Mikulas-nap
f) Karacsony

Meginneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton belil; - kéz6s Unneplés térténik
a) agyermekek sziletésnapja alkalmabdl,
b) az Gjonnan bekerlil kiscsoportosok fogadasa felkészéntéssel,
c) ajandék készités anyak napjara

Néphagyomanyok apolasa:
a) jeles napokhoz kapcsol6dé szokasok
b) Majus 1-je, majusfa allitas
c) Atavasz kdszontése

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése.
(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Nevelbkkel kapcsolatos események:

a) Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése (6nkéntes alapon a mun-
katervben roégzitve)

b) Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

c) Palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok készéntése, felkarolasa,
segitése, a nyugdijba menék bucslztatasa

d) Ko6zds 8szi vagy tavaszi kirandulasok

e) Kozos Unnepélyek megszervezése (nénap, pedagdgusnap, névnapok)
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Xill. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-
ROL, A HAZIRENDROL ES A MINOSEGIRANYITASI
PROGRAMROL

1. Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, min&ségiranyitasi prog-
ramjat és végrehajtasanak értékelését egy-egy példanyban el kell helyezni az 6vo-
davezetdnél.

A dokumentumokat a szllék megtekintheti az 6vodaban, erre idépont-egyeztetést
kell kérni az 6vodavezetstd!.

3. TAJEKOZTATAS ADHATO A S$ZULOI ERTEKEZLETEK ALKALMAVAL IS.

4. A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a szilé megkapja, atvételét alairasaval
igazolja..

XIV. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A Nkt. a gyermek és a szulé jogaként fogalmazza meg, hogy a szikséges informéci-
6khoz hozzajuthasson, tajékoztatast kapjon a gyermeket érinté kérdésekrol, valamint
megismerhesse az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, mikoédési sza-
balyzatat, ill. tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

E torvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait egy pél-
danyban el kell helyezni az évodaban, hozzaférhetd helyen, hogy a szillék szabadon
megtekinthessék.

Az intézmény vezetéje felkérésre koteles kdzvetlen tajékoztatast adni az érdekl6dok-
nek esetleges kérdéseire elézetes megallapodas és idGpont egyeztetés utan.

A gyermekek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilének at kell adni.

XV. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

1. Alairasi joga az 6voda vezetbjének, tavolléte esetén kijelolt helyettesének van. Az
6voda pecsétjét a vezetSk hasznalhatjak, illetve Ugyintézés esetén a megbizott
dolgozé (ilyenkor a pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni).

2. Az évodénak 2 db pecsétje van. Orzésiikrél az 6vodavezetd gondoskodik.
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XVI. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasai-
nak megfeleléen. A rendszerbe a vezet6 és az altala kiosztott jogosultsag alapjan a
vezetd helyettese léphet be. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa

* az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktdber 1-jei pedagbgus és tanuloi lista
Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szik-
séges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a vezetdi iroda szamitogé-
pen egy kildn e céira létrehozott mappaban taroljuk.

XVIl. ZARORENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el,
amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

2. Amennyiben a Szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik
valasz, a hatalyba Iépés napja a felterjesztést kévets 30. nap utani els6 képvise-
I6-testileti Glés napja.

3. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda ... ... 120.... sz. Szerve-
zeti és miikddési szabalyzata.

4. A hatalyba lépett Szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni

a) az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, vala-
mint

b) azokkal, akik kapcsolatba keriiinek az évodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

5. A Szervezeti és mUkésdési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd
munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

6. A Szervezeti és mUksdési szabalyzatban foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni
kell.
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7. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
a) A fenntarto,
b) A nevelbtestilet,
c) Az 6vodavezetd,
d) A szuli munkakézdsseg,
e) Jogszabalyi kotelezettség
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ZARADEK

1. A sziil6i képviselet a Haromhars Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilva-
nossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kételezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A doku-
mentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

KL iini e v cvmpmmnenees e
szUl6i szervezet elntke

2. ,Az Haromhars Ovoda nevel6testillete 4t nem ruhazhatd jogkérében a szervezeti

es miikddési szabalyzatot 2014. év ........ hé ... napjan tartott hatarozatképes lésén
100 %-os igenl6 szavazattal ................................ szamu hatarozataval elfogadta.

Az elfogadas tényet a nevelStestilet tagjai a csatolt jegyzékényvben hitelesits alaira-
sukkal tanusitjak.

Kelt: ...,
nevel6testilet képvisel6je neveldtestilet képviseldje
6vodavezetd
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Az SZMSZ-hez kapcsolédé 6nallé belsé szabalyzatok:

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

T(izvédelmi szabalyzat

Iratkezelési és szoftvervédelmi szabalyzat

Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Az 6voda Adatkezelési szabalyzata

A nevelbtestuleti elfogadas jegyzékonyve.

Az 6voda szildi szervezetének véleményezési dokumentumai a jogszabalyok-
ban meghatérozott pontok tekintetében.

10. EgytttmUkédési megallapodas a fenntartéval.

©CONDO R WN=
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Haromhars Ovoda hatalyos Szervezeti és Miikddési
Szabélyzataban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezdnek
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