- -
L /{ e e Nl 1

EGERCSEHI NAPKOZIOTTHONOS OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

OM azonosito: 201856

Intézményvezetd: Dombiné Barta Agnes

Késziilt: A nemzeti koznevelésr6l szolé 2011, évi CXC. torvény, a 368/2011. (XIL31)
Kormany rendelet az allamhdaztartds miikédési rendjérél és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan. E szabalyzat hatdrozza meg a kznevelési intézmény miikddésére, belsd és

kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket.

Készitette: Dombiné Barta Agnes

Egercsehi, 2013.03.31.




Bevezeto

or s

Az intézmény — a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelendd — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény, a 368/(XI1.31.) Kormany rendelet az
allambaztartas mikddési rendjérdl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan e
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény miiksdésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a neveltestiilet fogadja el. A sziildi kzdsség véleményezését kivetden az
mtézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mitkddési szabdlyzat célja

A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikddésének belsd rendjét, a belsd illetve kiilsé kapcsolattarts
formait, a vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapesolattartis modjat, a mindségi
munkavégzes elbiraldsanak szempontjait.

Az SZMSZ feladata: az Egercsehi Napkoziotthonos Ovoda egységes és dsszehangolt,
hatékony és zavartalan mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelel
szinvonall évodai neveld munka feltételeihez szilkséges koriilmények biztositdsanak

elékészitése.

Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitésa.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

a./ A szervezeti és miikodési szabdlyzat, a mellékletét képezd egyéb belsé szabilyzatok az
intézmény valamennyi kdzalkalmazottjéra és minden évoddba jaré gyermekre, annak

sziileire kotelez érvénytiek.

b/ A szervezeti és miikodési szabalyzat az Ovodavezetd jGvahagyisival 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jévahagyasa

A Egercsehi Napkéziotthonos Ovoda Egercsehi, Ady Endre u. 11. sz. székhelyén a szervezet
felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabédlyzatot az intézményvezetd készitette el, és
eléterjesztése utan a nevelétestiilet 2013.03.31-én elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabilyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
alkalmazottak kozdssége, egyetértési jogot gyakorolt a Sziilok kozossége.



II- AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az alapito okiratban foglaltak részletezése

A kéliségvetési szerv neve: Egercsehi Napkéziotthonos Ovoda

Az intézmény hivatalos neve: Egercsehi Napkéziotthonos Ovoda

Az intézmény feladatellatasi helye:

Székhelye: 3341 Egercsehi, Ady Endre u. 11.
Tagintézménye: nines

Megalakulas ideje: 2013 januar 1.

Kézvetlen jogelodjének neve, székhelye:

Mikrotérségi Altaldnos Iskola és Napkdziotthonos Ovoda 3341 Egercsehi,Pet6fi S.u.6

Alapitd, irdnyité szerve neve: Egercsehi K6zségi Onkorményzat Képvisel-testiilete

Alapito, irdnyité szerv székhelye: 3341 Egercsehi,Egri u.8.

Fenntart6 szerv neve, cime: Egercsehi Kdzségi Onkorméanyzat3341 Egercsehi,Egri u.8.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Egercsehi 901 hrsz-0 6voda korlatozottan forgalomképes torzsvagyon és ingdsagok

Az intézmény tipusa: Ovoda

Allamhaztartisi, szakagazati besoroldsa: 851020 Ovodai nevelés

IlNetékessége, miikodési kire: az dvodai nevelés vonatkozasiban: Egercsehi telepiilés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 66 {65

Az intézmény csoportjainak szama: 2 csoport



Jogszabalyban meghatirozott kézfeladata, alapfeladatainak megnevezése:

dvodai nevelés

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése, ellatasa (a 2011.évi CXC.tv.4§ 25. pontja szerinti kiildnleges bandsmodot
igényls testi,mozgasszervi,érzékszervi,értelmi, beszédfogyatékos,autista,halmozottan
fogyatékos,egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek dvodai nevelése

Allamhdztartas szakfeladat-rendje szerinti megjelolések:

Alaptevékenysége:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

680002 Nem lakoingatian bérbeadasa, lizemeltetése

841901 Onkorményzatok, valamint tébbeélt kistérségi tarsulasok elszamolasai
851013 Nemzeti és etnikai kiscbbségi nevelés, ellatas

856020 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok

851000 Ovodai nevelés intézményének, programjainak komplex tamogatasa
856099 Egyéb oktatést kicgészits, tevékenység

Az intézmény alaptevékenységei:

ovodai nevelés

nemzetiségi dvodai nevelés

ovoda-iskola program

gyermekek o6vodai fejleszté programja (IPR)

Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok:

Gazdalkodasi besorolas: dnallban mitkodd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait
Egercsehi Kozségi Onkormanyzat l4tja el.

Koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztdsi rendje:

Az intézmény vezet$jét a koézalkalmazottak jogallasard]l szdlo torvény, valamint annak
végrehajtasi rendelete szerint nyilvinos péalyazat alapjan Egercsehi Koézségi Onkormanyzat
Képviseld- testiilete bizza meg 5 év hatérozott id6re és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.




Az intézmény kinevezett vezetdje akadilyoztatasa esetén a vezetd dltal irdsban megbizott

szemely.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

a kizalkalmazottak jogallasardl sz6161992. évi XXXIII. Torvény

a nemzeti kdznevelésrdl sz61o 2011.évi CXC. térvény

a Polgari Torvenykonyv 1959. évi I'V. térvény alapjan

egyeb esetben a munkavéllalé, akire a Munka Torvénykonyvérdl szo1o 2012.1 térvény

A feladatellatast szolgal6 vagyon:
Egercsehi 901 hrsz-szamu évoda korlatozottan forgalomképes térzsvagyon és ingosagok.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A vagyon feletti rendelkezés joga: Egercsehi Kozségi
Onkormanyzat Képvisel testiilete

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az mtézményt az dvodavezetd tavollétében az ovodavezetd helyettes képviseli.
Az intézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata:

Hossz bélyegzo 1 db

Korbélyegzo 1 db

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira az alabbi dolgozok jogosultak:
o intézményvezetd
e vezetd helyettes

e avezetOk tavolléte esetén megbizott Ovodapedagogus, aki feliigyeli az dvodat, és eljar
fontos, halaszthatatlan tigyekben



el

II1. AZ INTEZMENYI MUKODEDES
ALAPDOKUMENTUMAI

1. Alapité Okirat
2. Pedagoégiai program

Tartalmazza és meghatarozza:

® az intézményben folyd neveldmunka tartalmi szakmai alapjait,

e anevelés céljat, konkrét feladatait,

» aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjat,

* aszocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartdsi és tanuldsi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenységeket /felzarkztatas,/

3. A tanév munkaterve

Tartalmazza és meghatdrozza:

* az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével,
¢ az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelétestiilet 4ltal valé elfogadasi idépontja:

minden tanév szeptember 15-ig.

4. Hazirend

Tartalmazza és szabalyozza:

Azokat a magatartdsi kovetelményeket, ami az intézmény zavartalan neveld munkajat
biztositja, érvényes az dvodaval jogviszonyba 4116 és ott tartézkodé személyekre.



IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Szervezeti struktira

Ovodavezetd

Vezet$ helyeties

Ovodapedagdgusok

Dajkék

A szervet az 6vodavezetd iranyitja, 6 a legfelsObb vezetd.
A szerven belill megtalalhato:

e azala- és folérendeltség,
o illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

¢  Ovodavezetd

e Ovodavezetl — helyettes

Az intézményvezeto hatiaskore:
Az intézmény vezetoje:

Az intézmény élén Egercsehi Kozségi Onkormanyzat Képvisels- testiilete altal hatérozott
iddre kinevezett 6vodavezetd All.

Elérhetosége:

Egercsehi Napkoziotthonos Ovoda 3341 Egercsehi, Ady E.n. 11.

Az 6vodavezetd jogkore:

Az o6voda vezetGjének a 2011. évi CXC tdrvény szerint feladata, hogy irdnyitja &s
koordindlja az intézményben folyé mindennemii munkat ¢és személyében felel az
intézményben 1év6 tevékenységekért, torténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért,
vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézmény €lén, maga hozza dontéseit, és a




felelésséget is sajat személyében viseli a déntések végrehajtasdnak megszervezéséért, a
végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.

Az Egercsehi Napkéziotthonos Ovoda, mint helyi énkormanyzat altal fenntartott intézmény
dvodavezetdjének kiilonds kotelessége, hogy a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC.
torvényt ¢s ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kizoktatdsi rendszer miikddésére vonatkozo,
illetve miikddését szabalyozé egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

A vezetGk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikédésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellitottak legyenek. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi

intezményben valo benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg;

Ovodai iigyintézés: minden nap 8 — 15 6ra kozott térténik a székhelyen

A vezetol feladatok:

Ellatando feladatok a vezetdé munkakori Ovodavezetd
leirdsa alapjan

Szakszeri és torvényes mitksdés X
Célszerii és takarékos gazdalkodés X
Gyermek és ifjusagvédelem X
Gyermekbalesetek megelézése X
Egészségiigyi vizsgilat megszervezése X
Ellen6rzési, mérési,  értékelési  és X

mindségbiztositasi rendszer mikodtetése

Pedagogiai program végrehajtasa, X
ellenérzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése X
Beiskolazasi feladatok lebonyolitdsa X
Pedagdgus tovabbképzési program és X

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti Uinnepek €s egyéb hagyomanyok X
apoldsa




Allashelyek betéltése, kinevezés X
Megbizasok X
Munkakdri leiras elkészitése X
Kozalkalmazottak besorolasa, X
nyilvantartasok

Sziikség szerint kézalkalmazottak X
mindsitése

Alkalmazottak  erkélcsi &s  anyagi X
elismerése

Szabadsagok tervezése, iitemezése X
Sziinetek alatti igyelet biztositdsa X
Munkarend szervezése, ellendrzése X
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok, X
kiadmanyozas

Taniigy igazgatasi feladatok X
Kapesolattartds sziiléi kozosséggel és X
egyéb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, X
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, X
hozzaférhetésége

Csoportok  adminisztrativ.  teenddinek X
ellendrzese

Tiiz és munkavédelmi eléirdsok betartasa X
Leltarozas selejtezes X
Epiilet és vagyontargyak védelme X
Intézmeny képviselete X
Biztositja a gyermekek részvetelét a X

telepiilési eseményeken
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Ovodavezetd

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munk4ltatéi jogkdr gyakorldja

Fébb feladatai;

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje, akit az Egercsehi Kézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nevez ki, ment fel és gyakorolja felette a fegyelmi jogkdit. Az egyéb
munkaltati jogokat az évodavezeté felett a Polgarmester latja el. Tartés tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén helyettese az Svodavezetd helyettes mindkettdjiik akadalyoztatdsa
vagy tartds tavolléte esetén pedig, az évodavezetd altal irdsban megbizott helyettes, frésbeli
megbizas hidnyéban, az éves munkatervben meghatarozott sorrend szerint.

Az Ovodavezetf, mint az intézmény vezetbje, felelés a részben onalléan gazdalkodd
Egercsehi Kozségi Onkorméanyzat éltal miikodtetett Egercsehi Napkoziotthonos Oveda
Egercsehi, Ady E. u. 11. mint kdltségvetési szerv, alapité okiratban meghatirozott allami
feladatai ellatdsaért, az intézmény haszndlatdba adott Snkormanyzati vagyonnal vald
rendeltetésszerti  gazdalkodasért, a tervezési, beszdmolasi, informécidszolgaltatasi
kotelozettség teljesitéséért, a szamviteli rendért, a jogszabalyi eldirdsok betartasaért. Ellatja a
munkaltatassal kapesolatos feladatokat, folyamatosan feliigyeli a kézalkalmazotti jogviszony
keletkezésének, médosuldsanak (kinevezés, modositas, soros, vagy rendkiviili atsorolas...),
illetve megsziinésének szabélyszerti dokumentaldsat. Biztositja a tartosan tavollévok (Gves,
Gyed) munkaba 4llasat megelézden a szabadsag megallapitasat, kiadasat, a MAK felé
tovabbitando dokumentumok el6készitését. Koltségvetés felett rendelkezik. Vezeti, szervezi,
iranyitja és ellenérzi az 6vodai korzet miikodésének valamennyi teriiletét. Biztositia az
intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket. Tamogatja az mtézmény
munkajat segitd szervezetek, testiletek, kozosségek tevékenységét. Képviseli az Ovodai
Korzetet a kiilsd szervek, személyek elétt, kapcsolatot épit és tart helyi, teriileti és orszégos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések eldirdsszerii nyilvantartasat,
uzemeltetését, karbantartdsat, javitasat. Intézkedik a vagyonvédelmi, tiiz- és munkavédelmi
cléirasok  végrehajtasdrdl, valamint a belsd ellenérzési rendszer kiépitésérél és
mukddtetésérsl.

Kockazatelemzés alapjdn szervezi az intézmény szakmai, gazdasagi és pénziigyi belss
ellendrzését, gondoskodik arrdl, hogy az Egercsehi Napkéziotthonos Ovodanal dolgozé
kozalkalmazottak a szakmai kovetelményeknek megfelels és az alapfeladatok ellatasdhoz
sziikséges szakmai felkésziiltséggel rendelkezzenek, ehhez biztositja a  sziikséges
tovabbképzési lehetbségeket.

Biztositja a Fenntarto 4ltal jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatainak rendeltetésszerii és a
torvényi eléirasoknak megfelels felhaszndldsat, a szabdlyszerli gazdalkodast, illetve az
adatszolgaltatdsi ¢és beszdmolasi kotelezettség hatdridére torténé teljesitését, ennek
megfelelden kialakilja és szervezi az intézmény kéonyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyon védelmi rendjét, rendszerét.
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Elkésziti a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat a hozza kapcsolédd szabalyzatokat,
rendelkezéseket és gondoskodik ezek folyamatos karbantartasarél. Gondoskodik az intézmény
érdekkdrébe tartozo, és altala észielt, vagy tudomasdra jutott, jogszabalyt sérts, vagy
munkakori leirdsaval, belsé szabalyzatokkal {itk6zé helyzet megsziintetésér6l. Tevékenyen
részt vesz a mindségi munka megteremtésében. Koordinalja a beiratkozast, az ¢vodavaltasok
rendjét Elokésziti a statisztika, normativ tAmogatés igénylését

Felel a korrekt tajékoziatasért, leszabilyozza az informaciéaramlast.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziilével valé kapesolattartds soran szerzett tudomaést.

Megtervezi a sziil8kkel vald kapcesolattartas rendjét, kapesolatot tart a sziiléi szervezettel

Ovodapedagdégus

Munkajat az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. Munkaideje: az 6voda nyitva tartisa
alatt végig, heti valtasban.

Ennek megfeleloen:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket tdrgyilagosan és tébboldalian
kozvetiti. A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol meggydzodik; ha észieli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Elsajatitatja a kozosségi egylittmiikodés szabdlyait és gondoskodik a ,kiilsé vilag”
tevékeny megismeréséhez a biztonsdgos helyszinrél és kiséretrdl. Biztositja a
gyermekek szamara az etikus viselkedéshez sziikséges ismeretanyagot,

e Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének itemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képessegének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknél fogva hatranyos
helyzetben lévd gyermek felzarkozasat,

o FEllatja a tehetségkutatassal, tehetséggondozassal, a korai tanulasi, beilleszkedési
nchézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoéztatasaval, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, felderiti a gyermekek fejlodését
veszélyeztet®d okokat, pedagdgiai eszkdzokkel térekszik a kiros hatdsok megelézésére,

illetoleg ellenstulyozésara,

*» Koteles a tagdvoda-vezetot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -
mas vagy sajat magatartisa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt,
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e A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a sziléket az
ket érinté kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak megovisa vagy fejl6désének elbsegitése dérdekében intézkedést tart
szitkségesnek, a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, a gyermekek é&s
sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja, a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja. A gyermek sziiléjével minden, a
gyermekével Osszetiiged adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat kézlése stlyosan sérteng,
vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét,

e Titoktartdsi kotelezettség terheli harmadik személiyel szemben a gyermekkel, és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gvermekkel, a sztilével vald kapesolattartas soran szerzett tudomadst.

¢ Felkészil a tehetséggondozdsra, a differencidlt fejlesztésre, a preventiv tervszeril
nevelémunkéra, a HOP és MIP elSirasai szerint ellatja az évodai nevelémunkaval
Osszefliggd adminisziracios feladatokat,

o Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a gyermekek fejlodését, teljesitését,
megéllapitisait az eléirdsoknak megfeleléen dokumentalja, egyiittmiikédik fejlesztd
ovodapedagogussal,

¢ Sziikség szerint kozremiikddik a sajatos nevelési igénydl gyermekek ellatisaban és
egylttmikodik a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,

¢ Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat,

*  Koézremikodik a kiilonb6zé rendezvények szervezésében,

o Felelds az dvodavezetdi utasitdsok betartisaért.

V1. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezeté vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatisa
esetére a helyettesités rendje:

Az intézmény mikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetéi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasinak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg. A vezetd 2 hetet
meghaladé tartés hidnyzisa esetén a helyettesités rendje a kdvetkezs. Az intézményvezetét
szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén a vezetd helyettese
helyettesiti.

Ezen tilmenden a benntartézkodds alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonséganak megdévisaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetbje a szikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia.

Az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatksrébe tartozd teendfket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelslt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes helyettesitésére vonatkezé tovabbi
eloirasok:
® a helyettesek csak a napi, a zdkkendémentes milkddés biztositasira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirdsdban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

® amennyiben az intézményvezetd munkaviszonya, vezetdi statusza megszinik, a
palyaztatasi folyamat lezérdsiig a helyettesité teljes koérlien latja el a vezetdi
feladatokat.

VII. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduléd hibdk mielébbi
feltardsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott
kovetelmények

s fogja at a pedagdgiai munka egészét,
o segitse eld valamennyi pedagogiai munka szinvonaldnak emelését,
o a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje

a pedagdgus altal elért ecredményeket, 5sztdndzzon a minél jobb eredmeny elérésére,
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* tadmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

¢ a szildi kozOsség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds
valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalsat,

¢ biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintlt vezetdi utasitisok, rendelkezésck kévetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,
e hatékonyan miiksdjon a megeldz szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalinos jogkdrben jogosult:

e az intézmény vezetdje,
* azintézményvezetd helyettese

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiiléniosen a kivetkezok lehetnek:

e szbbeli beszamoltatds,

¢ irdsbeli beszamoltatas,

o értekezlet

o foglalkozaslatogatas

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A belso ellenérzésre iranyadé rendelkezések:

Az ellendrzés teriiletei: pedagdgiai, tantigy-igazgatasi, irasos dokumentumok,
specidlis ellenérzeések

Ellendrzés célja - idépontja — feljegyzések a csoportnapléban dokumentalva,

A miikddés rendje, altalanos szabalyok:

A nyitva tartas rendje:

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
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Az ovodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.

Az ovoda:

Az ovoda tavaszi, téli, dszi, sziinetben fenntartdi engedéllyel tarthat zarva. A nyari zdrva
tartasa 4 hét (augusztusban.), amennyiben a fenntarté masképp nem rendelkezik. Abban az
esetben, ha a gyermekiétszam lecsdkken a fenntartd altal engedélyezett nyéri nyitva tartds 1ép
életbe julius honapban. A szabadsdgok kivétele is ebben az id6szakban kezdddik.

e nyari zarva tartdsarol legkésébb februdr 15-ig,

e nyari nyitva tartasrol aprilis 15-ig,

o a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a
szitloket tajékoztatni kell. A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmeény
reggel 6: 30 oratdl — 16:30 éraig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermekeket a nevelé munka és napirend megzavarasa nélkiil, 16.30 raig
kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodadba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartisara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyzé adhat engedélyt.

Az dvodai nevelési év rendjét az dévodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az dvodai sziildi szervezet (kdzbsség) véleményét.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e g sziinetek id6tartamat,
¢ amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének id6pontjat,
e aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.

Az oOvodal nevelés nélkiili munkanapon, szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérél.
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A nevelési év szeptember 01-t6] a kivetkezé év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai beiratkozas a fenntarté 4ltal kijelolt id8pontban torténik, illetve folyamatosan, ha
szabad féréhely van.

Minden évben az intézmény 4 hét nyari sziinetet tart, mely id6 alatt megtérténik a feldjitds és

takaritas,

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatjék meg.
Ezeket a napokat az dvodapedagdgusok tovabbképzésére. nevelétestiileti értekezletekre,

ovodai kirdnduldsra hasznalhatjdk fel.

IX. AZ INTEZMENYBEN OVODAI NEVELESBEN
RESZTVEVO GYERMEKEKRE ES ALKALMAZOTTAKRA
VONATKOZO OVO-VEDO RENDSZABALYOK

Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai

Az ¢voda mikddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat altal
meghatérozott szabalyzatot szigorian be kell tartani (fertétlenités, HACCP rendszer

mikddtetése).

Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott legrovidebb
idén beliil haza kell vinnie. Ovodéban a gy6gyszeres lazesillapitas nem engedélyezett. Az
Ovonének addig gondoskodnia kell a gyerek lehet6ségeken beliili elkiilonitésérsl, 1azanak
csillapitasarol. Ldbadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az ovodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek, betegség utan, csak orvosi igazoldssal jShet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az Gvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megelézése érdekében.

Balesetek megelézése

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel§zé
oktatasban részesitik.

A nevelési tervikben évszakonként rogzitsék azokat az 6v-védd szabalyokat, amelyek
betartisa kitelezo

e az 6voda épiiletében, jatszéudvaron
sétak soran
kirandulasokon

utazaskor

17



e rendezvényeken

Az Ovoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
dvodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jétszoudvar, torna és jatékeszkdzdk épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantarto,
csoportos dajka, dvodapedagdgus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkdzoket,
allapotot koteles jelezni az 6voda vezetSjének, és a veszélyforrds megsziintetéséig a
berendezés, eszkoz hasznalatat megtiltani.

Az ovoda épiiletének allapotaban bekoévetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169§. alapjan az intézményvezeté ellendrzési
feladata, hogy:

e az Ovodaban keményforrasztas, fv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése/ az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével /nem végezhetd;

e az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

e a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezettk felelések

e a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan T{gyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonbdzé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

e javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételere.

Az dvoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a mupkateriiletiikon fokozott Ovatossiggal jarjamak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, . :
s aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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Az intézményvezet$ felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vé intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

A véd6, ovo intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd téblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
¢évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek nyilvantartasaval kapesolatos feladatok 20/2012. (VHI.31.) EMMI
rendelet 169 & alapjan

Az intézményvezeté feladatai:

Kijelolni azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

¢ intézkedik a 8 napon tdl gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgdlasarol, e balesetekrdl elektronikus fiton jegyz6kényvet vetet fel, majd a
kivizsgilast kovetden, de legkésdbb a targyhdt kovetd hénap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint atadja a gyermek szildjének (egy példiny megbrzésérél
gondoskodik),

» ha a kivizsgalas elhnizodédsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzékényvet készittet.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Silyos az a gyermekbaleset, amely: a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek
bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon belitl a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel Osszefliggésben életét vesztette) valamely érzékszerv (érzékeld képesség)
elvesztését, illetve jelentds mértékii kdrosodast orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egeszségkarosodast,stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tibb ujja nagyobb
részének elvesziése, tovdbba ennél sdlyosabb esetek),a beszéloképesség elvesztését vagy
feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott-

* azomnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasira legalabb
kézépfokii munkavédelmi szakember bevonasa szitkséges.
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfokn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé

személy bevondsaval torténd kivizsgalasardl.

LehetSvé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrél, hogy a megtértént
balesethez hasonlé eset ne tdrténhessen meg.

Gyermekbaleéetek jelentése:
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A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gydégyulé sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni.

Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és kbzrehatod személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalds
befejezésekor, de legkés6bb a targyhdét koéveté hdénap 8 napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézmény Orzi.
Elektronikus tton a KIR rendszerben a bejelentést meg kell tenni. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor
azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen
azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalaséba be kell
vonni az intézmény balesetvédelmi, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd megbizottjt.

Felndtt balesetek:

A balesetet az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az Ovoda intézkedésre jogosult
vezetdjének és részt venni a sériilt ellatdsdban A felnétt balesetekr6l jegyzdkonyv késziil,
amelynek kivizsgalast a  munkavédelmi ellenér végzi. Az alkalmazottak munkavédelmi €s
balesetvédelmi el6frdsait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza, amnak betartdsat a
munkavédelmi felelds ellendrzi.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kévetben évente id8szakos €s szitkség szerint soron kiviil munka alkalmassigi vizsgalaton
megjelenm, munkakdre ellatasira val alkalmassagat a munkaltaté 4ltal megnevezett orvossal

igazoltatni.

X. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

A gyermekvédelmi felelds a nevelStestiilet tagja, az intézmény vezetSiének a meghbizasabol,
az Gvodavezetovel egyiitt képviseli a gyermek és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével elésegiti ezek érvényesiilését. Az 6voda egyiittmitkddik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd
mas szemeélyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Ha az évoda a veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.
Az ovond, illetve a nevel§-oktatd munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartisa miatt - sillyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
Az ¢voda minden dolgozdja titoktartdsi kételezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
szemelyisegi jogainak védelme érdekében.
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Az Ovoda vezetdje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasardl. A sziildket a nevelési
¢v kezdetekor szOban és frisban tijékoztatia a gyermekvédelmi felels személyérdl,
elérhetéségérol

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az Svodapedagbgusok gyermek és
ifjusagvédelmi munkdjat.

Feladatai:

Tajékoztatia a sziiléket, hogy az dvodan kivill milyen gyermekvédelmi feladatot. ellats
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd
okok feltardsa érdekében - csalddlatogatas keretében megismeri az otthoni kérnyezetet.
Gyermekbdntalmazéds, vagy egyéb pedagdgiai eszkézdkkel meg nem  sziintethetd,
veszelyezietd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Tajékoztaija a sziilloket a gyermekvédelmi timogatas igénylésének feltételeirdl, beszerzi az

ehhez sziikséges nyilatkozatokat.
A hirdetétéblakon keresztiil téjékoztatja a sziilsket a fontosabb gyermekvédelmi

intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelsiésével.
Gyermekjoléti Szolgalat:

Kapcsolattartok:  ovodavezetd, dvodavezeid-helyeties, gyermekvédelmi felelds

XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok:

Az intézmeny épiiletet cimtablaval kell ellatni. A t6rvényi rendelet szerint az intézmény fel
lobogdzésa folyamatos.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje:

Az intézmény minden doigozéja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért

A gyermekek az Gvoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni. :
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A helyiségeket, létesitménycket rendeltetésiiknek megfeleléen, az 4llagmegdvasra
figyelemmel kell hasznélni.

A nevel6i szobat az 6vodapedagdgusok €s a pedagbgiai munkat kdzvetlen segiték hasznaljak,
ez a nevelétestiileti értekezletek helye is. A sziiléi kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
Tovabba a horizontalis tanulasra érkezs hospitalok konzultécitjara is haszndlhatd.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valé foglalkoztatdsara haszndlhat6, a tavaszi, nvari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetlentil és az idGjardsnak megfeleléen a pedagégiai programnak
meglelelden.. A rendért, a jatékok és eszkdz6k kiméletes haszndlataért, clrakdsaért az

ovodapedagodgus felel.

Az Ovoda helyisegeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kotédé
szervezet nem mikddhet. 2011. évi CXC. térvény 24§. (3) alapjan, politikai tevékenység nem
folytathatd. Politikai rendezvényeknek az 6voda nem adhat helyet.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kézalkalmazotti tanécs, a
sziilo1 szervezet részére.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

Az mtézmeny helyiségeinek bérbeadasardl a fenntartd dont.

A szerz6désben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas, és a rendeltetésszerti hasznalat rendjét
és idejét.

A bérbeadasbél szarmazd bevételeket az intézmény miiksdési feltételeinek javitasara kell
forditani. A helyiségek hasznalatra vald édtengedésérdl az Ovodavezetd dont. Az dvodai
helységek haszndlata 16 6ra utdn bérieti szerz6dés megkitésével, oradij ellenében lehetséges.
Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért €s a kulcsok érzéséért a mindenkori délutanos dajka a felels.

Az intézmény valamennyi benntartézkoddéjanak felelossége:

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helységét
rendeltetésszerien hasznalja a nyitvatartdsi rendnek megfeleléen.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés:

* akodzdsségitulajdon védelméért, a felszerelések dllapotanak megbrzéséért,

e az intézmeény rendjének, tisztasdgidnak megbrzéséért,

¢ az energidval ¢s az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
e tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdsaért,

e 3 hazirend betartasaért.
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Vagyonvédelmi szempontb6] éjszakéra az intézmény bejaratdt az utolsé tavozd dolgozd
koteles kivildgitani a riasztorendszert lizembe helyezni. Idegent csak az intézmény
vezetdjének engedélyével engedhetnek be az intézménybe.

Az ovoddban TILOS a dohdnyzds!

A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel:

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és oft tartdzkoddsa a
kivetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé &s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

¢ agyermek érkezéskor: a gyermek atoltéztetésére és 6vondnek feliigyeletre ataddsara,
valamint a kiséré tdvozasara,

e agyermek tAvozasakor: a gyermek 6vondt6l vald atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra szitkséges.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

* agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
valamint, minden més személy. Az 1ij gyermek az intézményt csak pedagbgns és
felndtt kiséretében latogathatja A kiilén engedélyt az dvodavezet6tsl kell kérni. Csak
az altala adott szobeli engedély, és szitkség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett
lehet az intézményben tartdézkodni.

e Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni:
¢ asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

¢ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

.

Az intézmény berendezéseire, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok:

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd irasos engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Ekkor a haszndlatba vevé felelés a targyak épségéért, az engedélyt két példanyban kell
késziteni, datumimal és aldfrassal kell ellatni.
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A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai:

Vagyonvédelmi okokbdl a nagyobb értékeket tartalmazéd termék biztonsagos védelmérsl
gondoskodni kell. Az ajtdkat biztonsagi zarral kell ellatni.

Az intézmény teriiletén okozott kart a kdrokozonak meg kell tériteni. A vezeté feladata a kar
felmérése és megtérittetése.

Kartéritési felelosség

A Munka Térvénykdnyve 2012 évi L. tdrvény 179-191§. szerint keriil alkalmazasra. (2013 01.
01 kévetden a 179-190 §. szerint)

RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék:

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodavezeté dont a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

* haladéktalanul értesiti az érintett hatdsagokat, a fenntartét, a sziildket;

e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagét szolgaljak,

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen: a tliz, az arviz, a f6ldrengés, bombariadd, vagy
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkdt mas mddon akadilyozd, nehezitd
korilmeény. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviilli események bekovetkeztekor az
intézményvezeté a pedagbgusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont. Az egyes
rendkiviili eseményekre vonatkozd tovabbi belsé szabdlyozds nem kerill csatoldsra.
Bombariado esetén az oOvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a tiizriadé terv szerint
torténik. Az éptilet kitirftésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsag informécioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dént.A bombariad6r6l és a hozott intézkedésekrél az dvodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.

Tizriadé - Bombariado terv

Az intézményben keletkezett tliz- és bombariadé esetén alkalmazando.

Az intézményben tartdézkodok feladatai:

e Aki a tlizr8l, illetve a bomba elhelyezésérsl tudomdst SZerez, azonnal kételes a
tuzoltosavot rendérséget értesiteni.
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» Kébtelessége riasztdssal, hang, esetleg fényjelzéssel riasztani az épiiletben
tartozkodokat.

* Riasztds utan az dvodapedagdgusok, dajkak a legrévidebb uton és idé alatt kivezetik a
gyermekeket az udvarra, illetve a szomszédos sportpalyara, hosszabb idd esetén a
szomszeédos iskolakba.

* A gyerinekek megmentéséért minden felnétt dolgozo felelds. Kotelességiik ellendrizni
az épliletet, hogy mindenki elhagyta-e,

o Villany és gazcsap rovid idén beliili elzarasa fontos.

o Az intézmény vezetdje illetve helyettese értesiti a t6bbi intézmény vezetdit a tlizrél,
illetve bomba elhelyezésérdl.

° Tz esetén a dolgozok kotelesek a tlizoltok utasitdsait figyelembe véve megkezdeni a
tliz oltasat.

* Bombariadé esetén a gyermekek megnyugtatdsa, biztonsagba helyezése a
legfontosabb feladata a személyzetnek.

o FEvente 1 alkalommal a tiizvédelmi felelés wanyitasaval gyakorolni kell az épiilet
elhagyasanak szabélyait, gyorsasagat.

* Az ovodas gyerekek esetében a véd6-6vé eldirdsok betartdsa, betartatdsa elsédlegesen
a fedttek felelGssége.

» Tiz esetén a tlizriado tervnek megfeleld mentés;

e Mérgezd anyagok gondos tarolasa;

* A sziré-vagd eszkozok gondos haszndlata, a gyermekek ezekkel csak felnétt
feliigyelete mellett dolgozhatnak.

» Az épliletben és az udvaron csak képzett szakember feliigyethet a gyermekekre, sétak
alkalmaval kitelez6 a két feln6tt kisérd biztositasa.

* A kozlekedés szabalyainak megtanitasa kotelezd feladata az intézmény valamennyi
dolgozoéjanak.

e Veszélytérkép kifiggesztése

¢ Bombariadé esetén a rendérség értesitése az elsé feladat,majd az épiilet gyors

kilritése.

XII. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény nevelétestiilete:

A nevelotestiilet a Kozoktatdsi Torvény 56.§.-a alapjdn - "a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbgusainak koézdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo ¢és hatarozathozd szerve. A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmeny
miikddésével kapesolatos iigyekben, valamint a tdrvények és jogszabalyok 4ltal
meghatdrozott kérdésckben déntési, véleményezd, javaslattevd jogksrrel rendelkezik."

A neveldtestiilet értekezletei:
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A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi 4llando értekezletet tartja:
e tanévnyitd és zard értekezlet
¢ munkatarsi megbeszeélések hetente ill. a feladatok szerint havonta

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, az intézmény lényeges problémainak megoldaséara.

A nevelotestiilet dontései, hatiarozatai:

A nevelbtestiilet déntéseit és hatdrozatait nyflt szavazissal és egyszer(i sz6tdbbséggel hozza.
A szavazatok egyenidsége esetén a vezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet dontési jogkorei:

A tanév helyi rendjét, programjit a neveldtestiilet hatrozza meg. Ennek megfeleléen az
alabbiakré] dont:

e aneveld-oktaté munka tartalmi valtozasair6l /pedagogiai program, Gj tanév feladatai/,

¢ $vodai Unnepek idSpontjarol, tartalmarol,

¢ az dvodai élette] kapesolatos szabalyzatok jovahagyasarél, modositasardl,

e a mindségi munka utan adhatd pétlék eclosztasa évente két alkalommal, 2 mindségi
team bevonasdval torténjen.

Az intézmény a nemzeti kdznevelés szold 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkez6k szerint szabélyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd tligyek atruhazésara,
tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasidra vonatkozd rendelkezéseket. A
nevel6testiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

e aszakmai munkakdzdsségre.

A nevel6testitlet nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

o - foglalkozdsi program elfogadasa,- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet jogkoreinek Atruhazasa

Dontési jogkorét:
» anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

¢ a nevel¢si-oktatdsi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
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e ahdazirend elfogadasa;

* az intézményvezetdi, intézményegység-vezetéi palydzathoz Kkészitett vezetési
programmal dsszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;

s jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkérét:
¢ anmnevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
¢ az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,
e az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt,

¢ a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznaldsanak megszervezésében,

* anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitaséban,

¢ mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatiarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miksdésével kapesolatos —

valamennyi kérdésben.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelbtestitletet tajékoztatni kételes azokrdl az tigyekrél,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

XIII. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézményi koziosségek és a belsé kapcesolattartis altalanos médjai:

» a./alkalmazotti k6z0sség
¢ b./gyermek kozdsségek: dvodai csoportok
e c./Egercsehi Napkdziotthonos Ovoda sziildi kzossége: Sziildi szervezet mitkadik.

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkezd jogok:

e véleményezési jog,

e munkaterv véleményezése — a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése
alapjan,
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Az intézményekben nem miikddik 6vodaszék, ezért minden olyan kérdésben, melyben
Jjogszabély rendelkezése alapjin az dvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet
(kdzOsseg) véleményét ki kell kérni —a 11/1994. (VL. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapjan.

e egyetértési jog:

cgyetértési jog illeti meg a sziléi szervezetet a pedagogiai programmal kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén — a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 8. § (5)
bekezdése alapjan.

A sziild szervezetnek — ezen SZMSZ alapjan — megillets tovabbi jogokat nem hatiroz meg.

Az intézmény alkalmazottainak jogi statusza:

Kdzalkalmazottak

Az intézmény dolgozéi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak Jogalldsarol
sz0l6 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd- neveldmunkat végzd
pedagogus, a t6bbi dolgozo az oktatd-neveld munkét kézvetleniil vagy kodzvetetten segitd
kozalkalmazott. A pedagogus az ovodai neveldmunka ellitdsa sordn a gyermekkel
Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kézfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem

szempontjabol.
A pedagégusok alkotjak az mtézmény necvelGtestiiletét. A nevelbtestiilet hatirozza meg

alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kézisségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, velemeényezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a doniés elokészitése soran a déntési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontést jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zoini kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak Ggy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabélyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kézdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontesi jog a rendelkezd személy, vagy testitlet szamdra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkdr gyakorloja teljes
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felelosséggel egy személyben - testiileti jogkér esetén a testiilet abszolit tébbség ( 50% + 1
{6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.§.

Az alkalmazotti k6z6sség kapesolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonb6zd kozdsségeinek tevékenységét a vélasztott kozdsségi képviselbk
segitsegével az intézményvezetd fogja dssze. A kapesolattartasnak kiilsnbszd formai vannak,
melyek koéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilia az

egylittmikdést.

A kapcsolattartas formai:

A kulonbozd értekezletek, megbeszélések, férumok, intézményi Osszejovetelek. A
tagintézménnyel kdzdsen tartand6 értekezletek: tanévnyitd értekezlet, tanévzard értekezlet.
Az mtézmeényi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idpontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezetdi irodakban taldlhatok. A teljes alkalmazotti kdzdsség gyGlését az
intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét
érintd  kérdések targyalasdra keriil sor. Az alkalmazotti kézosség értekezleteirdl
jegyzbkonyvet kell vezetni.

Az 6voda csoportjai és kapcsolattartdsanak rendje:

Az ovodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6voddba felvehetd gyermekek
maximalis létszdma az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgoz6 Gvondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vaid beosztasit koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott kériilmények
hatirozzdk meg. Ez tanévenként a szilkségletek, és a lehetdségek figyelembe vételével
valtozhat. Err6l a tagévoda vezetd az dvodavezetd egyetértésével doént a nevelBtestiilet

véleményének kikérésével.
A gyermekesoport létszamalakulasa:

Az 6voddba felvehetd gyermekek maximalis létszama az Alapité Okiratban meghatarozott. A
csoportok létszdmanak megéallapitisar6l a helyi koriilmények, és a gyermekek
ellathatésaganak figyelembe vételével az 6vodavezetd dont.

Az mtézmény- a kozoktatasi torvénynek megfelelben - a gyermekekrd]l a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatdst ad. A szébeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsinak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogadddrakon
torténik.

r

A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sz(iléi kézdssége szdméra az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idéponti, rendes sziiléi értekezletet tart az évodapedagdgus az dvodavezetd vezetésével. A
tanév elsd sziildi értekezletén a sziildk értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairél. Ekkor
bemutatjak a csoportban oktatd-neveld munkét, végzd ovodapedagogusokat a nevel6-oktato
munkat segitd dajka nénit.
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Rendkiviili szill6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, és a sziildi kézdsség
képviselSje a gyermekkozdsségben felmeriilé probléméik megoldésara.

A sziiléi fogaddorak rendje. Az intézmény pedagégusai a sziilsi fogadddérakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilék szdmaéra.

Az Ovodapedagdgusok a sziilével elére egyeztetett idépontban fogadddrat tartanak. Ezt a
szild 1s €s az Ovodapedagogus is kezdeményezheti A sziilék irasbeli tdjékoztatisa
hirdetétablakon torténik.

A vezetGk intézményekben valo tartézkodaisa:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért
az intézmeény vezetdje vagy a vezetd helyettese, amennyiben mds feladat nem akadalyozza, 8-
16 oraig tartézkodik az intézményben. Akadalyoztatds esetén, a helyettesftést a kijeldlt

pedagdgus latja el.
A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
Jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kodzalkalmazottak munkakéri
lefrasat az 6vodavezetd késziti el. Minden dolgozénak katelessége betartani a munkavédelmi
€s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott

munkavédelmi feleldse tartja.
Az dvodavezetd tesz javaslatot- a torvényes munkaidd és pihend id6é figyelembevételével - a

napi munkarend o&sszehangolt kialakitdsara, valtozdsira és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara,

Az 6vodavezetd ligyeljen: az egyenletes terhelés megvaldsitasara, valamint, a térvényes
eldirdsok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrél sz616 szabalyokra.

A kozalkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
allapitja meg. A kozalkalmazott koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész
allapotban, a gyermekcsoportban megjelenni. A munkavdilaloknak a munkabdl vald
tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy feladatinak ellatasarcl, helyettesitéssel
gondoskodni lehessen! A lemaradds elkeriilése érdekében az 6vodapedagogust hidnyzasa
esetén - szakszer(ien kell helyettesiteni.

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Koznevelési Térvény 15.§., az alkalmazasi feltételeket
és a munkavégzés egyes szabalyait a 16-17.§. rogziti.

A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének dijazisat az 1992.évi XXILtv.
(Munka Torvénykionyve), valamint az 1992.évi XXXIILtv. (Kozalkalmazottak
jogallasarél szol6 torvény) figyelembevételével llapitottuk meg.

A munkavégzés:
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A munkavégzés a munkakori lefrasban (valtozd) munkahelyen, az ott érvényben 1&v6
szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriiimények (a jogszabdly altal meghatérozott
feltételek) biztositdsa a munkaitato feladata. A dolgozé koteles a munkakérébe tartozd munkat
képességeinek megfeleléen, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az
arra vonatkozd szabdlyoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsénak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfelel6en végezni.

A szabadsag:

Az eves rendes szabadsag kivételéhez {itemtervet kell késziteni, targyév marcius 15-ig. A
szabadsag igénybevételét és a fizetés nélkiili szabadsigot az dvodavezetéje engedélyezheti. A
kozalkalmazottak részére megallapitott szabadsdgrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyet az évodaban dokumentalnak. A
szabadsag nyilvantartast naprakészen kell vezetni. Az dvodavezeté szabadsigit a fenntartd

Onkormanyzatnal tartjak nyilvén.

A munka dijazasa:

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni. Az
illetmény meghatarozasakor a kézalkalmazottakra vonatkozo torvényi eléiras kereteit be kell
tartani. Az egyéb személyi juttatisokra vonatkozoan a kézalkalmazottak jogallisardl sz6lé
torvény, a Munka Térvénykényve, illetve ezek végrehajtdsara kibocsatott jogszabalyok
hatalyos rendelkezései az ranyadok.

A pedagogusok munkarendje:

A pedagbgusok jogait és kételességeit a Kbznevelési Torvény 19.§.-a ro gziti.

Az ovodapedagogusok munkakdri feladatait a munkakori leirds és a megbizasok tartalmazzdk.
Az 6vodapedag6gus munkakorbe tartozé feladatok leirasat a tilérak és megbizasok pénziigyi
vonzata matt, mindenki kézbe kapta. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 61a) a kotelezd
Orakbol, valamint a neveldmunkéval dsszefiiggt feladatok ellatdsahoz sziikséges idébél All.
Az 6vonbk napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagévoda vezetd allapitja meg, az
6voda foglalkozési rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztésok sszeallitdsanal
az intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetQje €s a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.
Az 6vond kételes a munkarendjének megfeleléen dpoltan pontosan megjelenni. A munkabdl
valo rendkiviili tdvolmaradas esetén kételes jelenteni az 6vodavezetdnek vagy a vezetd
helyettesnek, hogy a helyettesitésr8] intézkedjen. Az 6vondk szdmara a kitelezd oran feliili —
pedagégiai munkéval dsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy
kijelolést az ovoda vezetSje adja. A nevels oktatd munkdt kozvetleniil segité és mas
kozalkalmazottak munkarendjét az intézmény zavartalan miikdésének megfelelfen a
ovodavezetdje dllapitja meg. A koz0sségi tulajdon érdekében a riaszto biztonsigos hasznélata
anyitd és zaré dajka feladata.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitik, technikai dolgozék munka-rendje
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Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasdaval az intézmény vezetdje allapftja meg, az intézmény zavartalan mikédése
érdekében. '
A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje:

Dajkak munkarendje:

6: 30 - 14: 30 oraig
8: 30 — 16: 30 oraig

XIV. AZ INTEZMENYEN KiVULI KAPCSOLATTARTAS
A kiilsé kapesolatok rendszere, forméja és modja:

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgial szakmai szolgaltatdsok ellatdsara létrehozott
intézményekkel, feliigyeleti szervekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagénak, iskolaérettségének elbirdldsdban
sziikség szerint kozremilkddé nevelési tandcsadéval az dSvodavezetd allapodik meg az
egylittmiksdés formaiban.

Az o6voddhoz legkdzelebb 1év6 Altalanos iskola képviseléjével szobeli megéllapodasok
rogritik az iskolaba tévozd gyermekek beilleszkedését, megkonnyité egyiittmiikddést.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcesolatot tart a gyermekijoléti szolgalattal,
amelyrél az 6vodavezetdnek rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartdst vezetdi szinten az

ovodavezett gondozza.,

Az egészsegiigyi szolgaltatdval valé kapcesolattartas az dvodavezetd feladata.

Az dvodat a szakimai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Az egyhazak képvisel6ivel az dvodavezetd tart kapesolatot.

Ovodékkal, sport ¢és kulturalis intézmeényekkel folyamatos egylittmiiksdést alakitottunk ki.
Osszetartd szerepe nagyon jelentés. Az 6voda mitkddése, a gyermekek szocialis —
gyermekvédelmi €s nevelési ellatasa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn més
intézményekkel az intézményvezetd vagy megbizottak Gtjan. A kiilsd kapesolattartis a
hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Rendszeres munkakapcsolat a folyamates | Alkalmankénti kapesolat az évodai élet
miitkédés érdekében valtozatosabba tétele érdekéhen
fenntartd Harlekin Babszinhaz
Gardonyi Géza Szinhaz
sziilok Kulturalis Intézmények
altalanos iskoldk média
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L,

Nevelési Tanacsadé, Logopédiai Intézet kényvtar

Gyermekjoléti és csaladsegité Intézet Galagonya Babszinhaz.
ANTSZ Heves Megyei Virdskereszt
Intézmény  gyermekorvosa,  fogorvosa,

védoéndje

XV. A GYERMEKEK FELVETELENEK RENDIJE,
HIANYZASUK IGAZOLASA, TERITESI DiJ FIZETESENEK

RENDJE

A gvermek felvétele:

Ovoddban a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermekek beiratdsa a fenntartd Aaltal
megjeldlt idépontban térténik. Tuljelentkezés esetén a felvételek elbiralasardl bizottsag domt.
Azok a gyermekek, akik az Ovoda korzetében laknak, ill. sziileik az 6voda korzetében
dolgoznak, ill. testvér az 6voddban jogviszonnyal rendelkezik, elényt élveznek.

Hidnyzasok igazoldsa:

Elbzetes szilldi bejelentés alapjan, ami lehet szabadsag, nyaralas iskolai sziinet idején, ennek
hidnyaban, harom napon tdli tAvolmaradés esetén csak orvosi igazolassal vehet be a gyermek
az intézménybe. A hidnyzas elsé napjén a sziild koteles jelenteni a hidnyzés okat az intézmény

fele.
Ovodai elhelyezés megsziintetése:

¢ ha a gyermeket masik 6voda atvette,

e ha a sziilé bejelenti gyermeke kimaradésat,

® Ovodai hatralék miatt, a sziilé t6bbszori eredménytelen felszélitasa esetén,

* a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

e amennyiben nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a hetedik életévét betdltstte.

Az étkezési téritési dijak fizetése:
Minden hénapban 2 kijelslt napon tSrténik, melyrél a sziild elézetesen tajékoztatast kap.

Egesz évre is.
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A sziilét az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az étkezési téritési dij fizetésének
kedvezményeirdl, melyet jogszabaly, illetve tnkormdnyzati rendelet tartalmaz. A téritési dij
fel nem hasznalt részét, hidnyzds miatt a kdvetkezO hénap dijabol kell leszidmolni,
amennyiben ez nem megoldhaté, Ggy koételes az intézmény a sziildnek visszautalni.

XVI. OVODAI NEVELESEN KIVULI FOGLALKOZASOK
FORMAJA, RENDJE

A gyermekek, a sziilék érdeklddése, igénye alapjan szervezhetdk:
o fakultativ sakk oktatas, mely ingyenes
e tancoktatas

Az 6voda zavartalan mitkddése érdekében 16 — 17 6ra kozitt biztosithatd az dvodaban egyéb
kiilon tevékenység, melynek.megszervezése legaldbb 10 sziilé igénye esetén valosulhat meg.
Ez iranti kerelmet az érintettek alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az évoda
vezetdjénél. Ezutan a megjelolt idépontban, egyeztetés trténik a megvaldsitasrol.

XVIL AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése, 6regbitése a kézdsség minden tagjanak joga és kistelessége.

Az intézményi rendezvényekre megfeleld szinvonalti miisorral koteles késziilni tanulé és
pedagdgus.

Az intézményi szinti rendezvényeken a tanuldk és az intézményi alkalmazottak jelenléte
kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

Csoport iinnepek Sziilékkel kozds iinnepek
mikulas, karacsonyi tinnepkor anyék napja

farsang, husvéti linnepkor

sziletésnapok, névnapok gyermeknap

Nemzeti linnep marcius 15. nagyok bdcsija hagyomany szerint
egyéb a csoport hagyomanyai évzard hagyomany szerint

A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok:

A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévs hirnevének
megorzése, illetve ndvelése. A hagyomanyapolas elsésorban a nevelStestiilet feladata, mely
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak. '-
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A hagyomanyapolas eszkozei:

¢ lnnepségek, rendezvények,

e egyéb kulturdlis versenyek,

¢ egyéb sport versenyek,

e cgyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait (gsyermekeket)
o a felndtt dolgozokat,
o asziiloket.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat az éves munkaterv

tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o jelkép hasznalataval (zaszld, jelvény stb.),
s tamuldk/gyermekek tnnepi viseletével,

rrrr

e az intézmény belsé dekordcidjaval.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a megiévé hagyomanyok apoldsdn tul ijabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyoméanyok apolasarsl, megérzésérdl

18.

Az unnepélyek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély,
megemlékezés (iranyado)
Az iinnepély, megemlékezés neve idépontja
Mikulas December 6.
Advent - Karacsonyi el6késziilet December 1 —20
Felndttek kardcsonya December 20.
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius
Hisvét Aprilis
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Anyéak napja Majus eleje
Gyermeknap Miéjus vége
Nagycsoportosok bucstztatasa Jinius
Ovodai dolgozdk napja Janius
Pedagdgus nap Junius

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatdnak
leirdsa

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer szabvany
Kokérda Nemzeti szinil szalag
Unnepi viselet Sz{il6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti tinnepeken Fehér felsd, sotét alj javasolt
XVIIL DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL

KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6voda alapdokumentumait (Pedagégiai program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilék
megismerhetik. Elhelyezésiik a csoportszobakban és a vezetd irodaban. A Hazirendet minden
beiratkozé betekintésre atveszi, ezt aldirdsaval igazolja, egy példany a bejarat melletti
faliysagon folyamatosan megtekinthetd. Az el6bbi dokumentumokrél illetve barmely az
intézményt érinté kérdésben (a kotelezd titoktartas figyelembevételével) tijékoztatast az
ovodapedagdgusok illetve az dvodavezetd ad.

Az elektronikus uton elddllitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének
és tarolasanak, valamint kezelésének rendje:

nem relevans

XIX. EGYEB RENDELKEZESEK

VYezetoi utasitasok:
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A napi munka soran kialakuld gyors és azomnali intézkedések megtételére irinyuld
feljegyzések, mely a gyermek, a sziilé, az 6voda érdekében elengedhetetlen. Ezen utasitasok
rasba foglalva, az érintettekkel aldiratva keriilnek dokumentaldsra, melyet az SZMSZ

mellékleteihez csatolva helyeziink el.

Munkaidé keret felosztisa:

Tanitasi idékeret, a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd draszam 32 6ra, azonban a
pedagogus munkaideje heti 40 ora, a kiesé idében ellatja mindazokat a feladatokat, melyek az
Ovodai élettel kapesolatosak, intézményen beliil ill. intézményen kivii is.

Szabalytalansagok kezelése:

Az Ovodaban minden olyan szabalytalansig, mely a munkakéri leirdsok megsértésébél, a
gyermek veszélyeztetésébdl, a sziilékkel valéo jo kapcsolat megszegésébsl adddik,
JegyzOkonyv felvételére kertl sor. A jegyzOkonyv tartalmazza az eset tényszert lefrdsét, a
megtett intézkedést az okok megsziintetésére. A jegyzOkonyv alairasokkal valik hitelessé.
Amennyiben ugyanazon dolgozénak 5 éven beliill harom ilyen jellegli mulasztdsa keriil
jegyz8konyvezésre, szakmai alkalmassdgdnak vizsgalatdra kertil sor, fiiggetlen szakérts
felkérésével. Stilyosabb mulasztasok esetén fegyelmi vizsgalat kezdeményezhets azonnal. Ezt
a térvényi eldirasoknak megfeleléen kell lefolytatni.

Reklamtevékenység szabalyai az 6voddban:

Az mtezmény a kovetkezOk szerint szabélyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

Az intézmenyben a tilos a reklamtevékenység. Megengedett a reklamtevékenység, ha a
reklam a gyermekeknek szol és a kovetkez$ tevékenységekkel kapcsolatos egészséges
¢letméd, kornyezetvédelem, tdrsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturalis

tevékenység.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formdi, moédjai:
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai: wjsagok
terjesztése, szérolapok, plakétok, szobeli tajékoztatas stb.

A felnétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkahelyi étkeztetés a dolgozé szdmara nem biztositott. Az étkezést igénybe nem vevsk a
kintrd! behozott ételt csak sajat tarold edényeikben szallithatjak, illetve melegithetik meg az
ovodaban. Az ételt elfogyasztisig a személyzeti hiitdben lehet tarolni.
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Az edények elmosogatasa az dvodai mosogatékban az ANTSZ és a HACCP rendszer el6irt
higiénikus szabalyai betartdsdval. A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vev$ dolgozdk a
gyermekesoportban nem étkezhetnek.

Az ételt az arra kijelslt helyen és idében fogyaszthatjak el. az évondi parok felvdltva. A
gyermekesoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 & a gyermekekkel
kapcsolatos déli teendék elvégzésére biztositott legyen.

Etkezés céljabdl az intézményt elhagyni nem lehet. Az étkezést igénybe nem vevé dolgozok
részére mimdennemi kdzétkeztetésbdl szarmazo étel fogyasztasa szigoruan tilos! Az étkezési
szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabélyozni.

Feltételei:

e Magas szinvonall nevelémunka végzése, a Pedagdgiai Program teljes koérh
megvaldsitasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei,

o Specidlis  fejlesztési  igényl,, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetd,
beilleszkedési és magatartdsi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges
gyermek sikeres integracioja és egyéni fejlesztése,

¢ Nyitottsag és torekvés pedagogiai €s pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
tjdonsdgok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére,

¢ Pedagdgiai kisérletben vald részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa,

o Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutaté és elemzése,

¢ Hospital6 pedagogus jeloltek felkésziteése, iranyitésa,

o Kollégak pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon,

e Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében vald aktiv részvétel,

o Sziilokkel torténd egylittmiikddés és szolgaltatdi szinvonal mértéke,

s Sziilok elégedettsége,

* Az 6voda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, konferencidk, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézmeénylatogatdsok. Gyermekek felkészitése ¢s kisérete,

e Az dvodan beliili rendezvényck elokészitésében és lebonyolitasaban valé aktiv
kdzremikodeés,

e Informacidszerzes palyazati lehetéségekrdl, palyazat elkészitése,

s Az 6voda szolgiltatoi tevékenységének bbvitése,

s Jaték és foglalkozasi eszkozOk készitése,

¢ Jgényes magas szinvonalil dekordcid készitése,

e Gyakornok mentoralasa.
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Szabdlyai:

o Legalabb [ éves munkaviszony az Egercsehi Ovodédban
e Nevel6testiilet véleményezése alapjan az dvodavezetd dént.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositiasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa csak a nevelStestiilet elfogadésdval és a
sziil6i szervezet egyetértésével, a jogszabalyi valtozasoknak megfelelSen lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miiksdéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket 6nall
szabalyzatok tartalmazzik. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei. A meliékletben
talalhatd szabalyzatok, vezet6i utasitdsok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is mddosithatok,
amenmnyiben azt jogszabalyok vagy az mtézmény vezetésének megitélése azt sziikségessé

teszi.

Az Egeresehi Napkéziotthonos Ovodaban miikédé Sziilok Szervezet képviseldi kinyilvanitjak
véleményezési jogukat. A dokumentumot 2013. év marcius 26. napjdn irases forméban

megismerték.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabéalyzatot az intézmény vezetSjének elSterjesztése utdn

Véleményezte:

S Qe A0 HMRouUS 26 . Mibaleer \4&-&!&,

DPatum Sziiloi szervezet elnoke

EHogadta:

ECeocsen 200 o 24

Datum Nevelotestiilete
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Jovihagyta:

A ) {
i houkos Do s

= i O, O
\}

Datum Ovodavezetd

Ervényességi nyilatkozat:

2013. aprilis 1-t6] visszavonasig,

Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

Médositas eléirasai:

Torvényi véltozas esetén. Feladatvaltozas esetén

A neveldtestiilet 2/3-0s tdbbségi kezdeményezése alapjan, a nevelbtestiilet dént a modositas
elfogadasardl. frasbeli elterjesztés neveldtestiletnek, dvodavezetdjének.

Nyilvanossagra hozatal:

A fenntarto és a partnereink altal megtekinthei6 a vezetdi irodaban
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