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1. Altaldnos rendelkezések

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

1. A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

3. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

4. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

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

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

7.
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsagrol

8. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

9. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

10 2011. ¢évi CXII. torvény az informécids oOnrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol

11 1999. évi XLIIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikddésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit €s jogait, egymashoz valo viszonyat ¢és a kiilsé kapcsolattartas modjat hatarozza

meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s zavartalan
mikddésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali o6vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend €s a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelos vezetés elvének érvényesitése €s ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.
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2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalva:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idében a kordbbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovéhagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, tertilete és felvételi korzete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed

= azintézmény vezetdire €s az intézmény dolgozoira,

* azintézményben mitkddd neveldtestiiletre,

= az ovodaskoru gyermekekre,

= az dvodaskora gyermekek sziileire, gondviseldire,

* az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1év0 személyekre, cégekre, a kozottiik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

= intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyek

3. Az intézmény alapadatai: alapité okirat szerint

Az alapit6 neve: Kertész Rebeka

Az alapito6 székhelye: Tokol, Iskolau 11/B

OM azonositészam: 102688

Pénzforgalmi szamlaszam: 10103850-22567200-01003006
Adészam: 18334100-1-13

Ovodai csoportok szama: 1

Miikodési (felvételi) korzet: Pest-megye

Az alapitas éve: 2000

A fenntarté neve: Meschaz Ovodai Alapitvany

A fenntarté székhelye: 2316 Tokol Iskolau 11/A

Az intézmény hivatalos neve: Hétpettyes Maganovoda
Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény székhely neve: Hétpettyes Magandvoda
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A székhely cime: 2316 Tokol Iskolau 11/A
Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermek létszam: 20 {6

4. Szervezeti felépités

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskordknek és az alkalmazottak
kozotti megosztasarél az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok ¢és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntart6 altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezOen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdasok
tartalmazzadk. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.

Az 0voda szervezeti strukturaja:

Az intézmény €lén az dvodaigazgato all.

Az ovoda strukturaabraja

dvodaigazgatoé sziiléi szervezet
ovodapedagdgusok
technikai Nevelé munkadt kézvetleniil segit6:
alkalmazottak pedagdgiai asszisztens, 6vodatitkdr,
(konyhds, udvaros) dajka, gondozé-takarité
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5. A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak
és a vezetoknek a nevelési intézményben valo benntartozkodasanak

rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 0nallo, szervezetével ¢és miikddésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasidban és
ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok és a
szulok, valamint képviseloik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A munkaidékezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaidOkezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az 6voda igazgatoja
folyamatosan kdteles ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet az Ovodaigazgatd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantarto lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaidd-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatdrozza meg 6voda
1gazgatoi utasitas formajaban.

Az ovodaigazgatéo munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az 6vodaban tartozkodnia.

Az ovoda nyitvatartdsi idejében 08.00-16.00-ig az ovodaigazgato vagy az 6t helyettesito az
ovoddaban tartozkodik.

Az ovodaigazgato fogadooraja:

Fogadoorak a sziilok részére: elore egyeztett idopontban

Fogadoora az alkalmazottak részére: el0zetesen egyeztetett idopontban.

Az Ovodaigazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek
napirend szerinti foglalkoztatasa, kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik.

Ha az 6vodai csoportban a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.
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A nevelési év:
A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitvatartdsa, beiratds, tdvolmaradéas és mulasztds igazoldsdnak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:
A gyermekek ovodai felvételekor figyelembe kell venni:
A miikddési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzOdésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az dvoda igazgatoja a felelds.

Az 6vodaigazgatd ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikddtet az intézmény pedagdgiai
kulcsfolyamatait érint6 teriileteken. Az dvodaigazgatd elkésziti az intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

Az intézményvezetd felelés a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének elvégzéséért és
dokumentalasaért.

Az 6vodai nevelomunka ellenérzése:
Az ellendrzést az ovoda igazgatdja az éves munkatervben foglaltak szerint végzi.

Az ellendrzés sordn a szakmai segitségnyujtas €s az 6sztonzeés kertil elétérbe, hogy eldsegitse a
pedagbgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezet6i ellenérzés fobb teriiletei:
= a munkakorrel kapcesolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

* a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:

= A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagdégusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.

= Az pedagdgiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

= A tervszerli, eldre egyeztetett idOpont szerinti ellendrzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellendrzés a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében
torténik

»  [rasbeli, szobeli beszamoltatas
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A pedagogiai munka belsé ellenérzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemtervét
az éves munkaterv tartalmazza

Belsé ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
= az 6vodaigazgatd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni

Az ellendrzést végzi

A tablazatban hasznalt rovidités

ovoda igazgato

OV. IG.

A pedagogiai
ellenorzés teriiletei

IX.

XI.

XII.

I1.

I11.

1A%

VI.

VIL

VIII.

Felvételi eldjegyzési
naplo

OV.IG

OV.IG

OV.IG

Felvételi és
mulasztasi napld

OV.IG

OV.IG

OV.IG

OV.IG

Ovodai csoportnapld

OV.IG

OV.IG

OV.IG

OV.IG

Gyermeki fejlodés
nyomon kdvetd
dokumentacio

OV.IG

OV.IG

OV.IG

OV.IG

Statisztika, normativa
igényléséhez
kapcsolodo
dokumentumok

OV.IG

OV.IG

Kapcsolattartas a
sziilokkel

OV.IG

OV.IG

OV.IG

Ovodai csoportban
végzett
neveldmunka/dvodai
foglalkozas

OV.IG

OV.IG

Kirandulas

OV.IG

OV.IG

OV.IG

Unnepek,
hagyomanyok és
kiils6 megjelenésiik

OV.IG

OV.IG

OV.IG

Munkak6zosség
tevékenysége

OV.IG

OV.IG

Nevelomunkat
kozvetleniil segitok
munkaja

OV.IG

OV.IG

Munkarend-
munkafegyelem

OV.IG

OV.IG
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7. A belépés és benntartozkodas rendje Kiilso személyek részére

Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek az intézmény igazgatdjdhoz vagy a
helyettesitojéhez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.

A szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az dvodaigazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az 6vodaban tartézkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az 6vodaigazgatd engedélyezheti.

Idegen személyek is kdtelesek betartani az intézmény hazirend;jét.

8. A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

9. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= jgazgato
= az alkalmazotti k6z0sség
= aneveldtestiilet

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — az Ovodaigazgatod fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok

elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak.
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Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka torvénykonyve €s mas
vonatkozé jogszabalyok szabalyozzak.

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.

A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet.

A neveldtestiilet: a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A szakmai munkako6zosség

Jogszabaly szerint az intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget, ezért ez nem relevans.

10.Az intézményvezeto akadalyvoztatasa esetén a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az Ovodaigazgatd tavolléte
esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely okndl fogva- nincs vezetdje az dvoda
igazgatdi feladatokat - a fenntarto eltéré dontésének hianyaban — teljes kortien a legiddsebb
ovodapedagogus latja el, aki felett a helyettesités id6tartama alatt a munkaltatoi jogkort a
fenntart6 kuratoriuma, mint testiilet gyakorolja.

Az 6vodaigazgatd és a legiddsebb dvodapedagogus egyidejii tavolléte esetén az intézményben
az adott napon munkat végzd oOvodapedagdgusok felelnek az intézmény biztonsagos
mukodésért, intézkedési jogkorikk csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara
vonatkozé intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
1. csak olyan tligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
2. dontési jogkoriik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az 6vodaigazgatd jogkorébe utalt ligyekre nem
terjed ki.
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10. A vezetok és az 0vodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
rendje

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

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, {iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az ovoda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseljét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil0i szervezet részére
véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

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

Az 6voda igazgatdja a sziil1 szervezet képviseldit legalabb fél évente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoport 6vodapedagogusainak, adott esetben az
6vodaigazgato feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

A sziiloi szervezet, kozosség
a) sajat mitkodesi rendjerol, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szotobbséggel dont.

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
= barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagodgiai program elfogadasakor

= az SZMSZ elfogadéasakor

= a hazirend elfogadasakor

= a munkaterv elfogadésakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasaban)
= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

= a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatirozasaban
= aszil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
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= az oOvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

= avezetdk és a szliloi szervezet kdzotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

= apedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

= asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben

= anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok osszeghataranak megallapitasakor

= igazgatoi palydzatnal

= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval ¢és megbizdsdnak visszavondsaval
kapcsolatosan

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

A sziild1 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodaigazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

12. A nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és madés jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet kozremiikodik:

= az éves munkatervének elfogadasardl,

= azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
= atovabbképzési program elfogadasardl,

= ahdazirend elfogadasarol,

= jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel €és idoponttal az 6voda igazgatdja
hivja Gssze.

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

Az 6vodaigazgato rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idOn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

13. A kiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja

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

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a fenntarto
¢€s az egészségligyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja

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

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja

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

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

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
o6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanadcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
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tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda 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 csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamdnak
intézményben valo kihelyezése), lehetdéveé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Ovodai szociélis segitd szolgaltatés

Az oOvodai szocidlis segité szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocialis segitd munka eszkdzeivel tdimogatast nyljt az 6vodaba jaré gyermeknek,

a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

= Az dvodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti
= a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez sziikséges

kompetencidi fejlesztésében,

= a gyermek csaladjat a gyermek o6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csalddot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszk0zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

= ajelzérendszer miikodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocialis segitd a gyermekvédelmi

feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

= Az oOvodai szocidlis segitd szolgaltatds ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egylittmiikdési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiikddési megallapodas tartalmazza
= az ovodai szocialis segitd szolgaltatast nyujtd személy megnevezését, valamint a szolgaltatas

céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az dvodai szocialis segitd mely
idépontban latja el tevékenységét az intézményben, és

= A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja

= az 6vodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

= aszolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget

= az infrastrukturdhoz val6 hozzaférést

Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatas nyujtdsa a miniszter altal jovahagyott modszertan
alapjan folyik.
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Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az dvodaigazgatd

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

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai mithelyben valo részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt €s az elso félévet
kovetden.

Bolcsode

Kapcsolattarto: az dvodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az Ovodai jelentkezés elott és az ,.elfogadast
1ddszakat” kovetden kertiil sor

Fenntart6 (kuratorium elnoke)

Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: egyeztetés, megbeszélés, rendezvényeken, kdzponti linnepségeken
val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatod altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagogiai programja €és a nevelési év rendjére
vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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Nemzeti és 6vodai tinnepek

=  Mikulés

= kardcsony

= farsang

* marcius 15-e
=  huasvét

= anyak napja

= gyermeknap
= ¢vzard

A fent felsorolt iinnepeken kiviili a neveldmunkaval 6sszefiiggd a tovabbi iinnepeket a
pedagoégiai program tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

= szakmai napok

* hospitalasok

= informaciés napok

= karacsonyi linnepség
= pedagdgusnap
kirandulés

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

T4jékoztatd informéciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjeldlésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6ld feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz 1116 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az 6vodaigazgatd értesiti a fenntartot. Az
o6vodaigazgatd, ha nem tartézkodik az épiiletben, akkor vezetd helyettesitésével megbizott
legidésebb 6vodapedagogusnak kell eljarni, az dvodai csoportot érintd esetben, a csoportot
vezetd 6vodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriadd terv szerinti utvonalon torténik a renddrség egyideji értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendérség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsdg informécidja alapjan az intézményvezetd vagy
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott legiddsebb oOvodapedagdgus dont, a
renddrség egyidejli értesitése mellett.

A bombariadérol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.
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Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartés hidnya
miatt a homérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a husz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet idétartama
alatt az intézmény fenntart6ja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek, felligyeletérdl és
étkeztetésiik megszervezésérol.

16. Intézményi védo, 0vo eldirasok és a biztonsagos miikkodést garantalo
szabalyok

Az 0voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

= A gyermekekkel egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a
foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasforméat
az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

= A gyermekek tdjékoztatdsa, felvilagositdsa a csoportos Ovodapedagégusanak a
feleldssége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

= Az dvodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

= Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazéas soran
betartani.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

= Ovodéba lépéskor a sziil8k irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

= Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszert elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével megbizott
legid6sebb évodapedagogus feleldssége

= hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet kizarélag a gyermekektdl elzart teriileten

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

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

* hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

= a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
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(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

= ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

= Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

= AKkiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba.

= A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

= Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete €s a csoportszobak biztonsaga érdekében

= Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

= Hivjak fel a gyermekek és az dvodaigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

= Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

e A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
ovodapedagdgus feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott, az dvodaigazgatd vagy ovodaigazgatd akadalyoztatisa esetén, a
helyettesitésével megbizott legiddsebb dvodapedagogus értesitése mellett.

= A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nytjtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvoda
vezetdséget €s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

169. § (1)= A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja és nyilvdntartia a tanulé- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

(2) A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivdlto és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelos miniszter
dltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokonyvvezeto

rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
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dtmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhdot koveto honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyadt dt kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyadt a kiallito nevelési-oktatdsi intézményében
meg kell drizni.

(3) Ha a sériilt dallapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgadlatot az adatszolgdltatds
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre dllo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben
életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentos mértékii karosodasadt,
¢) a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkdrosodasit,
d) a gyermek, tanulo sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulo bénuldsat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgdlat dltal tartott foglalkozds alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozdst tarto intézmény kotelessége.

(7)—

(8)—

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az ovodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianydban a sziiloi szervezet, kozosség és az iskolai

diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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(10) Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetoen meg kell tenni a sziikséges intézkedést

a hasonlo esetek megelizésere.

= A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az ovodaigazgato vagy
akadalyoztatasa esetén altala megbizott az ovodaigazgato helyettesitését ellato
legidbsebb ovodapedagogus feladata.

= Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat
megkapja a sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

= jegyzOkonyv készitése

= bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

= azonnali jelentés a fenntartonak

= Jegaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld,
= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhdz-, mizeum-, kiéllitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagdégusok feladatai:

= A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idopontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

= A vezetd oOvodapedagdgus tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitdltésével irasban.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irdsban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges el6irasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

= Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de
minimum 2 {6

= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd

= Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

= A HACCP-el6irdsok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.

= Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell
rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési
tervet készit.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

= a gyerekek ¢életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas

= Dbaleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

= koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

= kirandulésok biztonsagos eldkészitése

=  sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol

= sziilék hozzdjarulasdnak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkozokon vald utazdshoz, valamint minden Ovodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges)

A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védd, 6vé szabalyok betartasa
kotelezo:

= Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

= A gyermek feliigyeletét ellaté ovodapedagdégus miutan atadta a gyermeket a sziild
részére, a sziild a gyermekével egyiitt koteles, az O6voda biztonsagos miikodése
érdekében, minél eldbb elhagyni az 6voda épiiletét.

= Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szold 2011. évi CIIL. torvény hatalya
ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.
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= Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

= Az intézmény teriiletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok
¢€s mas az o6vodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17.  Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol

Az 6voda igazgatoi iroddaban— hitelesitett masolati példinyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szdmara hozzaférhetd

e az 6voda pedagodgiai programja,

e szervezeti és mikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idépontjarol a sziildk a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

Az 6voda pedagdgiai programjarol az 6vodaigazgatd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek iddpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az 6vodaigazgato rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa Ovoda igazgat6éi hataskor,
akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgat6t helyettesitd legidésebb 6vodapedagdgus feladata.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nvomtatvany tipusi ovodai dokumentumok:

v’ Hitelesités: Kinyomtatast kdvetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
ovodaigazgato/illetve helyettesitd kézjegyével ellatni és Ossze kell flizni.(biztonsagi
mentés-havonta)

v’ Kinyomtatis, lefiizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i ditummal

v’ Kiilsé ellendrzés alkalmdval
Nem lerevans, mert ovoddnk ezt kiilso szakérto bevondsaval teszi.

Az 6voda altal hasznalt elektronikus Gton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott

rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvanyok
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v’ az 6vodai csoportnaplo,

v a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.

19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény 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.) korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az
ovodaigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni ¢és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

= Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
= (Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= KIR-STAT
= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az ovodaigazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodaigazgatd vagy az altala felhatalmazott
helyettesitd legidosebb 6vodapedagdgus férhetnek hozza.

Nem lerevdns, mert ovoddank ezt feladatot kiilsé szakértd bevondsdval teszi.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az 0vodaigazgato feladat és hataskore

Az intézmény €1én az dvodaigazgat6 all.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja —a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az 6vodaigazgaté a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felel6s vezetdje,
aki felel:

= az intézmény szakszerl €s torvényes mukodéseért, gazdalkodaseért, a mikddtetovel
kotott szerzodeésben foglaltak végrehajtasaeért, a rendelkezésére bocsdtott eszkozok
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tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért, amit intézményiink kiilso szakértével
és konyveld bevondsdval végez.

= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

= jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

=  képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje tovabba felel

= apedagodgiai munkaért,

= anevelOtestilet vezetéséért,

= a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseért €s ellendrzéséért,

= 0Onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

= anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaert, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

= aneveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egylittmikodésért,

= a gyermekbaleset megeldzéséért,

= a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

= apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

= a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az ovodaigazgatoé felelos tovabba:

21.

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil6i szervezet mikddésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a gyermekek kiranduldsainak megszervezéséért

az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznélatéért a fenntart6 vallal feleldsséget

A munkaszervezet mukodésének fobb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

A fenntarté, mint a munkaltatéi jogkor gyakorléja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irdsba foglalt dokumentuma a
munkaszerzdés.
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A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben és milyen
feltételekkel, milyen mértéki alapbérrel és mely idéponttol, milyen iddtartamra keriil
alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkoz6 kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a névre sz616 munkakori leiras.

Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehetéleg a valtozassal azonos idében, de legkésébb 15 naptari napon
beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirdsok kotelezd tartalmi elemei:

= egyedi azonosito (iktatoszam)

= oktatasi azonosito, ahol relevans

= kinek, milyen munkakorre keriilt kibocsatasra

= az ¢rintett alkalmazott jogallasa, jogaira ¢és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

= melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

= a munkavégzés helye €s idGtartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakdriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel ¢€s pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, tdrgyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az 6vodaigazgatod engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalo besorolasa, munkabére

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2012. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) €s a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: R.) értelmében -, 2013. szeptember 01. napjatol kezdédden

Munkakor atadas

A vezetd beosztasi dolgozd, valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betoltd
dolgozok munkakore atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell
felvenni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakdr szerinti felettes
vezeté gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakort korabban bet6lté személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas —
atvétel lebonyolitasdnak hatdrideje az €rintett utolsé munkanapja.

22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezeto feladata

mely feladatot a fenntarté a mindenkori szerzodésben dllo konyveldre ruhadzza adt.
Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlék feletti rendelkezésre irdnyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszeri (hivatalos) aldirasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazod, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét
tartalmazd, téglalap alakl szamozott ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbodl fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

Az dvoda bélyegzoit az 6vodaigazgatd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 haszndlatara az intézményvezetd jogosult

A bélyegzo esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérol, kiadasardl, a tartalékbélyegzok Orzésérdl €s évenkénti
egyszeri leltarozasarol az dvodaigazgatd gondoskodik, feliigyeli a bélyegzk nyilvantartasat,
illetve a tartalék bélyegzok 6rzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény tertiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

= az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

= a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztdé anyagok
terjesztése .(6voda-vezetdi engedélyhez kotott!)

= az ovoda faligjsagjara idegenek csak az dvodaigazgatd hozzéjarulasaval helyezhetnek
el irdsos anyagot (szordanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az dvoda altal szervezett
vasar alkalmaval, illetve az 6vodaigazgatdval tortént egyeztetés esetén)
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Az 6vodaban tartdzkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziil6i értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozd megallapodas alapjan
¢s csak a nevelési 1don tul hasznalhatok egyéb szolgaltatdsokra. (pl.: néptanc, gyermektorna,
idegen nyelv stb) A hitoktatds az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai
¢letrendet figyelembe szervezhetd

23.  Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

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

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

24. Intézményi belso onértékelési rendszer

Az intézmény belsé Onértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabdlyait az
Intézményi belsé onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.

25. A kiulonos kozzétételi lista kezelése

A kulonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az 6voda igazgatoja jogosult

26. A szervezeti és miukodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: hatarozatlan iddre késziilt

Moddositasa: az dvodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A modositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapito okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

SZMSZ



29

Intézmény neve Hétpettyes Magdndvoda

Cime: 2316 Tokol, Iskola utca 11/A

OM azonositdja 102688

27. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

28. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodéaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajekoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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