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Bevezeto

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

Bélmegyeri Ovoda

neveldtestlilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

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

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
* A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

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

*229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol
(Vhr.)

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

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

2011. évi CXILI. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

1992. évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

*

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ 2020. julius 01. napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az ¢voda feladatainak megvalositasaban.



*

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Minden személyre, aki a gyermekétkeztetésben részt ves.

*

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

*

Az ovoda teriiletére
Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan kiviili
programokra.

*

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térveny végrehajtasarol — kizarolag
koltségvetési intézmények esetében kotelezo tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Bélmegyeri Ovoda

Az intézmény székhelye: 5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.
Az intézmény OM-azonositoja: 202524

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: Bélmegyeri Ovoda 5643 Bélmegyer, Szabadsag
tér 1.

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja: Az
intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitod okiratanak hatarozatszama
[Onkormdanyzati fenntartast intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. §
(6) bekezdése. |

29/2013. (V.31.) 1486-2/2016. BEL/650-5/2020 Mddosito okirat

Az intézmény alapité szerve: Bélmegyer Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

Az intézmény iranyit6 szerve: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képvisel-
testiilete: 5643 Bélmegyer Petofi u. 2. Képviseli a kozség polgarmestere

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 815721
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 53200084-11093280

Az intézmény addészama: 15815721-2-04



2. Az intézmény alaptevékenysége:
A gyermekek 6vodai nevelése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény alaptevékenységének besorolasa:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatali
3 091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Bélmegyer kozség kozigazgatési teriilete. Az ovoda alapito
okirataban megjeldlt létszam feltoltéséig korzethatdaron kiviili gyermekek is felvételt nyerhetnek, a
hataron beliili gyermekek felvétele utan a méltanyossag szabdlyait, a kozséghez kotodést is
figvelembe véve. Az utobbi gyermekek esetében az étkezés téritési dija a mindenkori torvények
szerint fizetendo.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 {6
A 20/2015.(V.29.)KT hatérozattal a maximalis férdhelyet 25 f6ben allapitottdk meg, a 2015/16.
tanévtdl csak 1 6vodai csoport mitkodhet.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VII1I. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miitkdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

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

* 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl
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* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

* 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény oOnallban miukodé - de pénziigyi-gazdalkoddsi szempontbol nem oOnalloé -
koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori 6nkormanyzati
koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatdrozott pénziigyi-gazdalkoddsi feladatait a
Muronyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (5672 Murony, Féldvari utca 1.) Bélmegyeri
Kirendeltsége (5643 Bélmegyer Petdfi u. 2.), mint ondlloan miikodd és gazdalkodo koltségvetési
szerv latja el Bélmegyer Onkormanyzatandl. A koltségvetési szerv gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezo szerv.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerve (onkormdanyzat) éltal biztositott pénzeszkdz (normativa,
Oonkormanyzati finanszirozas) alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviseld-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo — rendelete szerint
jogosult gyakorolni. Az énkormanyzat tulajdondaban lévé ingatlant és vagyonelemeket (6voda) a
koltségvetési szerv a feladatai ellatasara téritésmentesen hasznalhatja.

I1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizarolag koltségvetési
intézmények esetében kotelezo tartalmi elem, de javasolt az egyhazi és maganintézmények
szamara is.]

A szervezeti egység és a vezetOi szint meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti

egyseget.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az 6voda szervezetével és miikddésével kapcsolatban dontések el6készitésében, végrehajtasaban
részt vesznek a pedagdgusok é€s a sziildk is.



A kotelezoen foglalkoztatando alkalmazottak létszamat az ovoda esetében hatalyos jogszabalyi
eloirasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képvisel6-testiileti dontés (rendelet, vagy hatdarozat) adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Nevel(i-oktgg’) munkat kozvetlen
segitok

. .| Ovodapedagogusok

1. Az ovoda vezetése
1.1 Az intézményvezet6

Az intézmény €élén az intézményvezetd all.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.



Az 6voda vezetdjének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelos:

*

*
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*

*

az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért (tisztasagi szlirések,
jarvanyiigyi megel6zési 6vintézkedések)

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagoégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

*

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az iranyito
szerv altal meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

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

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

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

az intézményi szamviteli rendért

Az 6voda vezetéjének feladata:

*

*

*

*

a nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

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

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egylittmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa



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

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

* a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség Dbetartasa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

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

* az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Az 6vodavezeto kizardolagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

1.2 Ovodavezets-helyettes alkalmazasa az intézményben nem lehetséges.

Az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett a rangid6s 6vonohoz is delegalhatd néhany vezetdi
faladat.

Kiilonleges felelossége

e Az oOvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
halaszthatatlan vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja napi munkajat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Felelés:

* a taniligyl nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéseert

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért
a szll6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkddtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséeért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

I T S R T



* agyermekek nyari programjainak megszervezéséért
1.3 A vezet6 intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikdodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovodavezetd 6"-14", illetve 8716

Az 6vodavezetd kotelezo oraja miatt dvodai ligyintézes csak eldre egyeztetett idoben lehetséges.
1.4 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a rangidés 6vond
helyettesiti az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozod iigyek
kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd és a rangidés oOvond egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizés alapjan torténik.

A helyettesitésre vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az d6vodavezetot illeti meg.

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

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* az alkalmazotti koz6sség

* anevelOtestiilet

* a szakmai munkak6zosség



* a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremikodésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

e forumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési &€s
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szol6 munkakori leirasok tartalmazzak (6.4.
fejezet).

2.1.Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott és
munkajogviszony alapjan foglalkoztatott dolgoz6 a tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.
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Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
2.2. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testililet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

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

2.2.1 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevelGtestiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagodgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a nevelOtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
e a vezetd megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal
az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségiliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

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

2.2.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
11



e apedagodgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e amunkaterv,

e az dvodai munkara irdnyuld atfogo elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A jegyzOkodnyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto €s hitelesit nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

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

2.2.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.

2.3. Szakmai munkako6zosség
Az intézmény pedagoégusai mas oOvodadk pedagogusaival — legalabb 6t pedagogus

kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget
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hozhatnak létre. A szakmai munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r.
hatarozza meg.

2.4. Kozalkalmazotti tanacs

Intézményiinkben kozalkalmazotti tanacs nem alakult.

3. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A sziléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnokével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjdnak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadéasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tijekoztatja az dvoddban
folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi é€letében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessege.

A sziil6i szervezet

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleménvezési jogot gyakorol:

a pedagdgiai program elfogadéasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadéasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasédban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

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

* ok % X % %
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a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

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

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. a sziikséges felszerelésekkel kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor
vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan

R T S T

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A sziil61 szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a sziilok szamara hozzaférhetd

* az 6voda pedagogiai programja,

* szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatds idépontjardl a sziilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezet6tol.

Az o6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozéaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairadsaval
kell igazolnia.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto és

az egészsegligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.
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Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

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

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésre szakért6ként kozremiikodik, a gyermekek
egészseégligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetovel egyeztetett
rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

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

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
o6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

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

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

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

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

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem

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

ez indokolt.

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

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

e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
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o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresést

Gyakorisag: sziikség szerint.

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

4.5 Altalanos iskola

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

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

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas eldtt és az els6
félévet kovetden.

4.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezet6i értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kozponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo.

4.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

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

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziil0knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6ld munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

4.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattart6: 6vodavezeto.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
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I1l. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6% oratol 16> éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% rara érkezé 6vond nyitja, és délutan a munkarend
szerinti 6voné zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas az adott nevelési évre
sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartasanak iddpontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli iddpontjarol szeptember 15-ig

a sziil6ket tajékoztatjuk.

Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az
ovoda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda a sziil6i igények esetén ligyeletet tart, a gyermekek
elhelyezésérdl helyben gondoskodunk.

Az tgyeleti igényeket — az adott napot megelézéen legalabb 7 nappal — a hirdetétablan kozzétett
nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az d6vodapedagodgusok feladata.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében tolozarral, zarral és
csengdvel vannak felszerelve.
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Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen {igyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.

Az dvodai csoport és a foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az ovodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

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

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények megszervezeéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben:

szliletésnapok és névnapok
allatok vilagnapja

az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja
Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-e

husvét

Fold napja

anyak napja

apak napja

gyermeknap

évzard ¢€s ballagas

O S T T T TN TN T T S R I 3

A Kkaracsony, a farsang, az anyak napja, az évzard és a gyermeknap lehet nyilvanos, melyre
szlilék és mas vendégek is hivhatok.

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

A felnétt kozosség hagyomanyai
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e szakmai napok

e alapitvanyi rendezvények
e pedagdgusnap

e kirandulés

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda, vagy a Miivelodési Haz kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarid6
megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltézkddés — egységes arculat tiikkrozése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti innepeken {inneplo ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 0vo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

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

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

Az oOvodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

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

Az 6voda bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében minden esetben be kell csukni, tigyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl, az udvarrdl.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl, a gyermek ovondnek valo atadasatol, az
intézmény jogszerl elhagyasaig terjed, illetve az dvodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

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

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
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e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

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

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id0szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

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

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

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, o6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

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

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek
az 6vodaba.

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

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

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak.

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

e Azonnali vesz€lyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

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

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
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A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a
szll6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseljének
részvételét.
kiilonleges feleldssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

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

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

kirandulas, séta

szinhaz-, muzeum-, kiallitas-latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas stb.

sziilok a nevelési év kezdetén, illetve alkalmanként irasban hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

>. e o o

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o Koriiltekintd szervezés utan irdsban tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol
¢és a kozlekedési eszkozrol.

e A programhoz sziikséges eszkdzok biztositasarol / hideg csomag a konyhardl, hatizsak stb./

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

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

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

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-eldirasok betartdsa és betartatasa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadod-terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

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

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Miivel6dési Hazban torténik.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a legmagasabb iskolai végzettséggel
¢s szolgalati iddvel rendelkez6 munkatidrs gondoskodik a bejelentésrél ¢és a kiiirités
megszervezesérdl, majd a vezetd értesitésérol.

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

5. A pedagogiai munka

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysdganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas
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e Részvétel a munkaban
Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét /a szakmai munkak6zosség vezetdje javaslatai
alapjan az intézményvezetd késziti el.

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

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

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja a szakmai
munkakdzdsség vezetdjét.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség vezetdje €s a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,

illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési ¢évzard <értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Intézményi gyermek és dolgozoi étkeztetés

6.1. Intézményiinkben talalokonyha milkodése a megfeleld hatosagi engedélyek birtokaban
miitkodik a HCCP kézikonyv szabalyai szerint.

6.2. Az ¢tkezés téritési dija az aktualis torvények szerint keriil megallapitasra. A dij befizetése €s
annak modja az intézmény, a szolgaltato és a fenntartd k6zos megallapodasa szerint torténik

23



7. Egyéb kérdések

7.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 é€s az irott sajtdo képviseldinek adott mindennem tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

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

Az intézményben késziilt fotok, videofelvételek kozosségi portalokon vald megjelentetése
csak az érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

7.2 A keresetkiegészités feltételei

Az oOvodavezetd hatarozott idOre, vagy egyszeri alkalomra szoléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az &atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

egyéni fejlesztési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely talnd a csoportkereteken
palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

1j mddszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

belsd ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét
palyakezddk szakmai segitése

olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez

A Kereset kiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban kikéri
a szakmai munkak6zosség vezetdje és a KT elndkének véleményét.

7.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
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7.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok.

7.4.1. Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: Ovodavezet6

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 draszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.

Betartja — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozé — etikai normakat.

*

*

a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja
a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden 6ndlloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot
felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

neveldmunkdjadban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejléddését nyomon kdvetd dokumentaciod)
folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziil6k tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6ordk megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

valtas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes korli d&tadasarol
kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek €s az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének maodjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok €s eszkozok rendben tartasarol, a
nap végén takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitdsara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

*

*

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
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leltari felelosséggel tartozik az dvoda berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nadlldoan gazdalkodik iinnepélyek szervezésekor
¢s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

* a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

* torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval

* beszamol a nevelbtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

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

* a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

e szabad hozzéaféréssel rendelkezik az 6vodaban elhelyezett foglalkozasi €s egyéb eszk6zokhoz
e internet: a vezetd irod4jaban szabadon hozzéaférhetd
e telefonhasznalat: bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen

7.4.2. Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit a munkarend szerinti beosztassal tolt le.

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltér6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszdm,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:
* A o6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében
— részt vesz a kornyezet €pitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a foglalkozasok eldkészitésében
— segitséget nyljt az 6ltdozésnél
az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
* rendben tartja az 6voda helyiségeit
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I

a mosdoban az ¢életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, mosogat, elrakja a hasznalt eszk6zoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet €s uzsonnat atveszi a szallitotol, vagy a
konyhén

. Heti feladatok:

% KN

fertétleniti a fogmoso poharakat és féstiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, udvar)
mossa, vasalja, cseréli a torolkozoket, Ovodai textiliakat

. Id6szakos feladatok:

T T S T R OV

*

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek dgynemiiit

fertdzo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a tancruhakat, jelmezeket

sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az dvodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitdsaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1.

Napi feladatok:

2.

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosés, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa) €s sziikség szerint az alvoszobat

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozd mosdokat (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok tisztan
tartasa, fertOtlenitése)

délelott sziikség szerint és a nap végén felsopri és felmossa a gyermekoltozot

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden nap kitakaritja a tornaszobat, a talalo €s mosogatd helyiséget ( felmosas naponta +
hetente egyszer az eszk6zok elmozgatdsa)

Heti feladatok:

pokhalozas

portalanitja az épiilet ablakparkanyait, a butorokat

letorli az 61toz6szekrényeket, padokat és a cipétartokat

rendben tartja a jardakat, viragos kerteket

kitakaritja foglalkozas el6tt a fejlesztd szobat és hetente egyszer a ritkan hasznalt helyiségeket
/iroda, fiirddszoba, konyvtar/
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. Id8szakos feladatok:
szilikség szerint lemossa az ajtokat
e ¢vente 2 alkalommal elvégzi az dvoda teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa, radiatorok
lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok  tisztitdsa,
oltozoszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, szonyegek, fliggdnyok mosasa)
o koz0s feladatként az 6vondkkel nyaron a jatéktarolok, jatékok fertdtlenitése, fejlesztészoba,
iroda, szertarhelyiségek, raktarak és a kozlekedo helyiségek atrendezése, teljes nagytakaritasa

o |W

Kiilonleges felelossége
* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢s az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat

* alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

* a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

* hianyzasat, illetve munkdba allasat idoben jelzi a vezetonek

* naprakészen vezeti a HACCP dokumentaciot, étkezési igénylést és a jelenléti ivet

* a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien ¢€s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, llagmegovasukrol gondoskodik

* gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

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

* az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszadmol, vezeti a csoport torésnaplojat

* atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés

* tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti a vezetovel
* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
* a gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitkész magatartast
tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

7.4.4. Fiité-Kertész-Etelszallito

Munkakor megnevezése: Kisegitd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora, reggel 6.30-14.30 oraig. A vezetd a feladatok fliggvényében a
munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek
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Napl feladatok

*

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfelelden karbantartja az 6voda udvarait
¢s elokertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokozot

— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolés, gazolas)

— Osszegyljti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossagmentesitést

— tisztan tartja a jardakat

kikésziti elszallitasra a kukéakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol

elvégzi az dvoda épiiletében 1€vo, szakmunkat nem igényld karbantartasi munkakat

naponta ellendrzi és dokumentalja az udvari felszerelés allapotat, sziikség esetén gondoskodik
a javitasrol, vagy jelzi annak sziikségességét.

atszéllitja a konyharol a tizorait és az ebédet

Idoszakos feladatok

% % ¥

* sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat

az 6vodahoz tartozo6 kiils6 raktarak és a fatarold rendbetétele

segit a lomtalanitasban

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eldtt megjelenik

javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Kiilonleges felelossége

*

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

a rabizott gépeket ¢€s eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6éirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

a rabizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

gondoskodik a munkaeszkdzok biztonsagos tarolasarol

a tliz- és munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja

Kapcsolatok

*

*

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész magatartast
tanusit
megbecsiili kollégai munkajat
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2020.07.01. napon lép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a korabban 2017-ben jovahagyott — a Bélmegyeri
6vodara érvényes - szervezeti ¢s miikodési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda és konyha valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositdsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a Képviseld-testiilet
elnoke

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapit6 okirat tartalméanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

¢ hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: Bélmegyer, 2020. év julius honap 01. nap

Ovodavezetd
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Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabalyzat ovodai szervezete tekintetében véleményezési jogaval élt az
ovoda sziil6i szervezete. Véleményiiketa ..................... szamu jegyzokonyv tartalmazza.

Kelt: Bélmegyer, 2020. év julius honap 01.nap

sziiloi szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot dvodai szervezete tekintetében a nevelbtestiilet .........
aranyu ,,igen” szavazataval, ......... szamu nevelOtestiileti hatarozataval ............................
napjan elfogadta.

nevelOtestiilet képviseldje

Bélmegyer Kozség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete a Bélmegyeri Ovoda és Konyha
szervezeti és miikodési szabdlyzatat a 2020. -i tilésén megtargyalta és a

Hatarozataval jovahagyta.

(Megjegyzés: Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartora/miikodtetore tobbletkotelezettség harulna, ugy az érvénybelépés elott ki kell kérni az
egyetértéset)
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