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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

Az SZMSZ célja: koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikédés demokratikus rendjének garantdlasa.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatunk hatdrozza meg intézményiink szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatdlya kiterjed az 6vodaba jard
valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, kozalkalmazottaira.

A Szervezeti és Muikodési Szabélyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba kerilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatdsait, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat hatarozatlan id6re szdl. A szabdlyzatot az érintettek
kezdeményezésére, jogszabalyok véltozasa esetében feliil kell vizsgalni.

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositdsanak felel8se az dvodavezetd.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6
szervezetl €s miikodési szabalyzata.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

Az SZMSZ eclfogadasdhoz az Ovodai sziildi szervezet, kozosség véleményét kell
beszerezni. /EMMI rend. 20/2012. (VIIL31.) 4.§ (5)

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartdra
tobbletkdtelezettség harul a fenntartd egyetértése szikséges. /Nkt. tv. 24.§ (4)

Az 6voda szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény vezetGjének elSterjesztése
utdn a neveldtestiilet fogadja el. /Nkt. tv. 70.§ (2) b)

Az egyetértési, véleményezési jogok gyakorlasanak lehetdségét az intézmény vezetdje
biztositja, egyuttal felelds is érte.
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4. A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat létrejott az alabbi jogszabalyok, rendeletek

alapjan:
E 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
E A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
B A2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,
B A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérél,
E A 2011. évi CXIL toérvény az informdacids Onrendelkezési jogrol és az

E

informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelelGségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzesben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirél szélo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus igyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal
kotelezben nyjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatisanak
iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérél szold 15/2013. (I1. 26)
EMMI rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovédbbiakban:
GDPR

37/2021. (VII. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri
rendeletek mddositasarol

2022. evi III. toérvény a katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasardl szold 2021, évi CXXVIIL. tv. modositasarol

2022. évi V. torveny a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefiiggd szabalyozasi
kérdésekrol

Az intézmeény hatéalyos alapito okirata
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5. Eljarasjogi megfelelgség

Nyilvanossag:

Az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai Program a Meggyeskovacsi Ovodaban
nyomtatott formaban megtekinthet6. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast az
ovodavezetd ad.

Kozzéteételi lista:

A kodznevelési intézmények kézzétételi listdjanak tartalmaznia kell:

a)

felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett csoportok

c)

d)

szamat,

a teritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét
€s mértékeét, tovabba nevelési évenkeént az egy fére megallapitott dijak mértéket, a
fenntarté altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsigi és igénylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgilatok, ellenérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval, a szervezeti és miikddési szabélyzatot, a
héazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az o6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
6vodapedagogusok szamdt, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat és a gyermekek
létszamat.
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6. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjliik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koériilmények és

igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Meggyeskovacsi Ovoda
Ovodavezetd

Nevel6testilet Nevel6munkat kdzvetlenil
segité alkalmazott

7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az 6voda ellatja:

- Az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankoételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésén talalhatd, az érintett telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6é haroméves és anndl
idGsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

- Az intézményben megvalosul a sajatos nevelési igényli 6vodas gyermekek
integralt nevelése, valamint a hatranyos helyzetli gyermekek integracios
felkészitése. Sajatos nevelési igényli gyermekként az intézmény ellatja azt a
kiilénleges banasmoddot igénylé gyermeket, aki a szakértéi bizottsag szakértéi
véleménye alapjan enyhe mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos.

- Az intézmény kozétkeztetést is végez.
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8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti
megjelolése:

Kormianyzati funkcio szam Korméanyzati funkciok megnevezése
1. [ 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3. [ 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény neve és székhelye:
Meggyeskovicsi Ovoda

9757 Meggveskovacsi Marcius 15. tér 1,

2. Tranyito szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve és cime:
Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

3. Alapité Okirat kelte: 2023 .junius 22.
Alapité Okirat szama: 1/2023

4. Az alapitds idépontja:
Az alapitds datuma: 2023. augusztus 28.
Intézmeénytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 2023.

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 817428
5. A fenntartdé neve és cime:

Meggyeskovacsi Kozség Onkorményzata
Meggyeskovacsi, Marcius 15. tér 1.




Meggyeskovacsi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

6. Az intézmény bélyegzoinek felirata:

Hosszl bélyegzo: Meggyeskovécsi Ovoda
9757 Meggyeskovacsi, Marcius 15. tér 1.
Adodszam: 15848776-1-18

Korbélyegzo: Meggyeskovacsi Ovoda
Meggyeskovacsi

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezo beosztasban az alabbi
dolgozdk jogosultak:

- 0vodavezetd
- és mindenkor az 6vodavezeté altal megbizott személy

Az intézmény Kincstéri korbe tartozik.

III. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. Az 6voda 6nidllo intézmény. Szervezetével és miikddésével kapesolatosan minden
olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2. Az o6voda miikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasiaban és
ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az
ovodapedagdgusok (pedagogusok), a gyermekek szilei , valamint képviseldik.

3. Az ovoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapesolatba hozhatd politikai cél
tevékenyseég nem folytathato. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

4. Az intézményben dolgozo6 kozalkalmazottak korét, a koznevelésben torténd alkalmazas
feltételeit a Nkt. 61. §-a és a 66. §-a hatarozza meg.

5. Az ovodaban alkalmazhatd kozalkalmazottak 1étszama a Nkt. 1-es és 2-es melléklete
alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:
o vezetd ovodapedagdogus
o pedagdgiai asszisztens/ovond
o anevel6-oktatd munkat kozvetlen segit6 alkalmazott: dajka

Az intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt. 67.§-a szabalyozza.

6. Ovodénkban a maximalisan felvehetd 1étszam 30 £6 .
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(Az ovodai csoportok maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatérozza meg.)

7. Az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informaciés rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a véltozasokat bejelenteni, valamint az
Orszigos statisztikai adatgyjtési program keretében eldirt adatokkal szolgalni. /Nkt. 41.§
Az 6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a
jogszabaly alapjan el6irt modon és eldirt forméaban vezeti. (A kotelezben hasznalt
nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§- 92.§ tartalmazza.)

A 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok (pedagdgus oktatasi azonositdé szama,
pedagdgusigazolvany szama, jogviszony idétartama, heti munkaidd) — a NKt-ben
meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birosagnak,
renddrsegnek, ligyészségnek, a kozneveléssel sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, a
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, az Nkt-ben
meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. /Nkt. 41.§ (5)-(6)

8. Az Ovodaban a nevelés a nevelGtestilet elfogadaséval, az intézményvezetd
jovahagyasaval pedagégiai program szerint folyik, amely az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramja alapjan késziil. Amennyiben a fenntartéra tobblet kotelezettség harul, a
pedagbgiai program jovahagyasdhoz a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni. /Nkt. 26.§ (1)

9. Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek hiaroméves koraban kezdddik és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. /Nkt. 5.§
(1) Az 6vodai felvétel rendjét 1asd a ,, Hazirend”-ben

10. Az o6voda feladata, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérl, testi
¢psegének megovasarol és erkdlesi védelmérdl az Gvodaba torténd belépéstdl a jogszerti
elhagyasig terjed6 idGben, tovabba a pedagbgiai program részeként kotelezd, dvodan
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében killéndsen, hogy az dvodaba jard gyermek, évenként
legaldbb egyszer éltalanos sziirévizsgalaton vegyen részt. /Nkt. 4.§ (9.) és 25.§8(5)
Sziirévizsgalatkor sziikséges a sziiléi hozzajarulas beszerzése.

46. §1/e

11. Ovodénkban, & reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alol kivételt képez, az
egeszseéges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis
tevekenyscggel Osszefiiggd a gyermekek testi — mentélis —szocidlis fejlédését segitd
kiadvanyok, plakatok.

12. Az évoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az
alapfeladatainak ellatasat. Ezt az 6sszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil
kell hagyni, és azt elvonni nem lehet. ( Kt. 38.§ /2/)
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IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. Altalanos tudnivalok:

a. Az 6voda haromeves kortol a tankotelezettség kezdetéig, neveld intézmény. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

b. A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az 6vodai nevelési
év rendjét éves Munkaterv szabalyozza.

c. Az 6voda nyitvatartasi ideje: napi 9,5 6ra. A napi nyitvatartasi rend a sziilok
igényének figyelembevételével kerlil meghatarozasra az éves Munkatervben. Az 6voda
a gyermeket munkanapokon, hétfotél - péntekig tartd idoszakban fogadja. Eltérd az
6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
megvaltozik és rendelettel kihirdetésre keriil.

d. Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 2-5 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartasarol legkésObb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A nyari zaras
idejére tervezziik (szervezzik) a felujitasi, karbantartasi és higiéniai munkakat.

e. A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapokat az éves miikddési rendben kell meghatarozni,
melyrol a sziiloket hét nappal elobb kell tajékoztatni, - sziikség esetén — gondoskodni
kell a gyermekek feliigyeletérol.

f. A gyermekek napirendjét a Csoportnaploban kell rogziteni.

g. Az dvodapedagogus kotelez6 orabeosztasat és az dvodaban dolgozd kozalkalmazottak
munkarendjét az éves Munkaterv melléklete tartalmazza.

h. Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a Gyvt. altal meghatérozottak szerint
— a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is.

1. A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason
vesz részt.

A 2021. jolius 1. napjan hatalyba 1ép06 1ij eljarasi szabalyok szerint a felmentés a
targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig
adhato, amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld
esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek Otodik €letévét betolti. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a
kérelem aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek
esetén a szakorvos rendelhet6 ki. A jogszabadly valtozas célja: a gyermek
tankotelezettségének megallapitdsa tigyében az Ovodanak megfelelé lehetdséget
biztositani szakmai allaspontja kifejtésére. Sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasit a gyamhatosag is kezdeményezheti. A
szilld, a gyamhatosag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-dig
nytjthatja be a felmentést engedélyez szervhez. A sziil6 kérelme alatamasztasara

kérelmehez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatimaszté 6vodai dokumentumokat is
(Nkt. 45. § (2) bek., Nkt, 6. mell.)
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J. Hitoktatast csak olyan moédon lehet megszervezni, hogy az dvodaban az dvodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa soran egytittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. /Nkt 35.§

k. Az 6voda nyitdsanak és zarasanak intézményi rendje:

Az ¢éplilet nyitdsat, zarasat a pedagdgiai asszisztens/ovoné és a dajka végezheti.
Kulccsal rendelkezik még az 6vodavezeto.

A kaput a gyermekek biztonsiga érdekében a gyermekek magassdgatdl fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetonek, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.

Az épiilet zarasa a dajka feladata.

A Sziil6i tajékoztatas rendje: A fentiekr6l minden nevelési év elsé sziil6i
értekezletén tajékoztatjuk a sziiléket.

2. A vezetd intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A vezet® részérol a benntartozkodasi rend a kovetkez6:
Heti munkaideje: 40 6ra
Kételezo oraszdma: 12 foglalkozasi dra

A vezetd egy miiszakban tartozkodik az intézményben 7.30 -15.30-ig, de végezheti
munkéjat ettdl eltérd munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas,
az 6voda képviselete stb.)

Az 6vodavezeté munkaidejét szintén az éves Munkaterv tartalmazza.

Az Ovodavezetd, akadédlyoztatdsa esetén az &t helyettesitd, intézkedési jogkorrel
megbizott pedagdgiai asszisztens latja el az irdsban rogzitett vagy szobeli megbizis
alapjan atruhazott feladatokat: informécidk, lizenetek feljegyzése, atadasa az intézmény
zavartalan izemeltetés¢hez feltétleniil szitkséges intézkedések megtételét. Az intézkedési
jogkorrel megbizott pedagogiai asszisztens személyének konkrét kijelolését az éves
Munkaterv tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd
kezdete elétt legaldabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban,

atoltozve, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse.

A munka- és pihen6ido

e Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd ido,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység
tartama.
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e Elokészité vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavallalé munkakoréhez kapcsolddoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

e A teljes napi munkaidé: napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd). A
pedagogiai asszisztens csoportban elt6ltend6 kotelezé oraszama: 8 dra, vezet6i
feladatokat ellato dvodapedagdgusé napi 2,5, heti 12 ora.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilés, csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 Ordjanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére.

e Nem munkaidé: a munkavallalo, lako- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges
munkavégzeés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdzkodasi
helyére toérténd utazas tartama.

e A munkakézi sziinet: A munkavallalé részére, ha a beosztds szerinti napi

munkaidd a hat 6rat meghaladja, husz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden
kell kiadni.
A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszerlien megndveli a napi
munkaid6t. A munkakdzi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetének kell jelezni,
az igénybevétel eldtt, legkésébb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a
szakszerl helyettesitést.

Munkabél valé tivolmaradas jelentése: A dolgozdo a munkdbol valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetSleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az intézményvezetének , hogy a helyettesitésrdl
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat, az 6voda vezetdjének elézetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

Az oOvoda dolgozdi munkajukat, megfelel6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjukra vonatkoz6 szabalyok, elirdsok, utasitasok (munkakori leiras), és szokdsok
(etikai kodex) szerint végezik.

3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az oOvodai csoport és foglalkozdsok latogatasat, az Ovodavezetd engedélyezheti. A
belépes, benntartozkodds engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetben torténhet meg.
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A kilsé személyeket, a varatlanul érkezd latogatokat a dadus nénik a felelds vezetdnek
jelentik be.

Nem kell az 6vodaban valo tartdzkodasra engedélyt kémi:

e A gyermekeket kisér6 sziil6knek, nagysziiléknek, a sziil6k altal a gyermek
elvitelére irasban felruhazott, egyéb személyeknek.

e Az Ovoda logopédusinak, gyogypedagégusinak az Orarendben meghatdrozott
id6pontokban.

Vezetdi engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:

e Az o¢vodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik a vezetdvel torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az dvodaban.

e Az dvoda irant érdeklodo sziilok.

e Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépok.

o Aruszallitok

Vezetdvel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartdzkodhatnak az dvodaban:

A fenntarto keépvisel6i

A Kormanyhivatal ellen6rzést végz6 megbizottjai

ANTSZ, Tiiz-és munkavédelmi ellenSrzést veégz0 megbizottak
A Vagyonkezel6 Miiszaki Szervezet munkatérsai

Az ovoda védondje, gyermekorvosa

A szakszolgalatok munkatarsai

A benntartézkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kitelezd érvényii.

Fényképezes, videofelvétel készités az ovoda teriiletén csak a vezeté engedélyével
torténhet.

V. PEDAGOGIAI MUNKA KULSO / BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Kiilsé ellenorzés-értékelés rendie:

Fenntartoi kotelezettség és jog — értékeli a nevelési intézmény pedagogiai programjiban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét;
ellen6rzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. /Nkt. 83.§ (2) h) 1)

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagOgiai munkéért vald feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonalanak kiils6 szakértGvel torténé értékelése céljabol. /Nkt.. 69.§ (3)

A koznevelési intézmény ellenérzése lehet (Nkt. 86.§):
a) pedagogiai-szakmai
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b) térvényességi

c) hatosagi
Intézményellenérzésre minden nevelési-oktatasi intézményben legalabb otévenként
egyszer, a megyei ellendrzési terv alapjan keriil sor, abban az esetben ha az intézmény
pedagogusainak legaldbb hatvan szézalékat mar értékelték az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés keretében, és legalabb egyszer sor keriilt vagy az intézményellendrzés
soran sor kerill az intézményvezet6 ellenorzésére is. /EMMI 150.§ (2)

Az ellenérzésére jogosultak felelGsség- és hataskore:

1.) Ovodavezetd: az 6vodéban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ¢ves Munkaterv mellékletében talalhato. ,,Az 6voda éves értékelési rendjében,
valamint az ,Ellendrzés tervben” foglaltak alapjan végzi a pedagogiai-szakmai,
torvényességi munka ellendrzését.

Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét.

Ellen6rzi a felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését. Az éves ellendrzési
utemterv alapjan ellen6rzi a dajkak tevékenységét a munkakori leirdsukban
meghatarozottak szerint.

Ellendrzi, hogy a kiils6 és belsé 6vodahasznalok betartjak-e a munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi, vagyonvédelmi el6irasokat.

Az Ovodavezetd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi
dolgozdval megismerteti az Eves értékelési és ellendrzési iitemtervet.

Az éves Munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellenOrzési tervében az
6voda valamennyi dolgozéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan
hatdrozzuk meg.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az ertékelés rendszerességét
- az ¢értékelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot

Eves ellendrzési terv tartalmazza:
- az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
- az ellendrzés céljat
- az ellendrzés kit, kiket érint
- az ellen6rzést végzdk korét

Az ovodavezetd az évente ismétlodd, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen feliil
ellendrzi mindenre kiterjedden, atfogéan a mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységet.
Az ellenérzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilén megnevezve litemezi.

A teljeskort ellendrzés kiterjed:
- az 6vond fejlesztd munkdjara, nevelé munka hatékonysagara, a pedagogiai
program ¢s az ¢ves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara, szinvonalara
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- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az 6vénd-pedagdgiai asszisztens egylttmiikodésére

- az 6vond-dajka egyiittmiikodésére

- a gyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- aneveléssel Osszefliggd adminisztracios tevékenységre
- asziilékkel valo kapcsolattartasra

Valamennyi dolgozo6t barmely teriileten, barmikor ellenérizheti az 6vodavezeté.

Ellenérzési lehetiségei:
- tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszer(i ellenérzés: problémak feltirdsa érdekében a napi
felkésziiltség felmérése érdekében.

Az ellendrzés iranyelvei:

* Biztositsa az intézmény felelds vezetGje szdmdra az informaciét az intézményben
foly6 nevel6- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

e Segitse a vezetdi iranyitast a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

* Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerti mitkodését

A jutalmazis elvei, formai:

A jutalmazds altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:

e Keépességeihez mérten kiemelked munkat végez

e Kitarto, szorgalmas munkdja a k6z8sség szamara eredményes, példas
o Munkafegyelme példas

* Munkatdrsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

e Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

e Maximalisan azonosul a programunk szellemével

Adhat6: egy éves munkaban elt6ltott id6 utan
Megvonhato: fegyelmi vétség esetén
A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

e Egyéni és csoportos

¢ Lehet szobeli, irasbeli és targyi ajandék

e Adhatja a vezetd, ill. a fenntart6 iranyito szervei.

Az ovodavezetd munkajdnak belsd értékelése:
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A nevelbtestiilet és a sziiloi kozosseég a vezetéi megbiziasinak masodik és negyedik
évében anonim kérddives felmérés alapjan értékeli. /Nkt. 69.§ (4)

VI. A VEZ’ET(") ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI PCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAI

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabélyok elbirasai alapjan megallapitott munkakdorre,
a torveny altal enged¢lyezett 1étszdmban az d6voda vezet6je alkalmazza, munkéjukat
munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

Az alkalmazottak kozossége

e anevelGtestiilet- ovodapedagdgus,pedagogiai asszisztens
e aneveldmunkat kdzvetleniil segit6 dajka

Az ovodaval munkaviszonyban 4ll6 dolgozék munkajinak irdnyitdsa.

Az oktatasi térvényben megfogalmazott kotelezd feladatokat, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja ill. az Ovodai Pedag6giai Program és a vezetd altal elkészitett
éves Munkaterv szerint végzik.

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket ¢€s jogaikat a munka toérvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény is
szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
tagja. Véleményezési, javaslattevé joga van az 6voda miikodését szabalyozo ligyekben,
melyet irasban tehet meg.

Személyes jogkor esetén a jogkorgyakorloja teljes felelGsséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+118) alapjan dont.
Az alkalmazotti kozdsség akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z8 dontési forumokra, nevelGtestiileti
- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az dltaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Ezen férumok idépontjat az 6vodai Munkaterv hatirozza meg. A vezetd az aktualis

feladatokrdl a hirdet6tablan, valamint irdsbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a
dolgozdkat.

Vezetési struktiara

Az intézmény jelenleg engedélyezett allashelyeinek szam: 36

1 f6 6vodapedagdgus (mb. 6vodavezets)
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1 £6 pedagogiai asszisztens/6vond
1 f6 dajka, nevelést segitd tars

Kiilsé munkatars:

1 6 utazo logopédus

1 16 gydgypedagdgus - megbizasi szerzédéssel

Alkalomszertien szolgaltatast végzd, segité pedagdgusok (pl. hitoktato)

A kozoktatasi intézmény vezetije

e Az 6voda élén Ovodavezetd all. Az ovodavezet6 jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg.

e Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozaséban.

e Egyiittmiikddik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmeny elérje a céljait.

e Az intézmeényi kulcsfolyamatok irdnyitdsa soran elsOsorban a gyermeki fejlodés
eredmények javitasara helyezi a hangsulyt.

e Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az
éves tervezés egyeb dokumentumainak a kidolgozasat és Gsszehangoldsat annak
érdekében, hogy azok lehetové tegyék a pedagodgiai program kévetelményeinek
teljesitését valamennyi gyermek szamara.

e Szervezi €s iranyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és a nevelési folyamatokba épiilését.

e Maisok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket,
old meg problémakat és konfliktusokat.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.

e Kello tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

e Olyan tanuldsi kdomyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi
kultirajat a tanulasi folyamatot tamogatd rend jellemzi (példaul mindenki 4ltal
ismert €s betartott szabalyok betartatasa).

e Tamogatja, 0sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszer(i otleteket.

e FEllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott
- feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- dont az intézménymikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabédlyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozoja, gyermeke és a kiilsd
Ovodahasznalok megismerjék és betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tlizvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi el6irasokat.
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Kiadmanyozds: a mar fellilvizsglt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagydsanak, letisztizhatosaganak,  elkiildhet6ségének  engedélyezése  az
kiadméanyozasra jogosult o6vodavezetd részér6l A kiadmanyozas rendjét Isd. az
iratkezelési szabalyzatban EMMI 85. § (1)

Kiadmanyozo:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetonek van. Kiadményozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany aléirdsa. A kiadmanyozési jog az ligyben torténd érdemi
dontesre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a helyettes irja alé.

Az 6vodavezetd kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az dtruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az
Ovoda vezetSje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat
ligyintézOnek és vezetdnek is.

Az bvodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikddését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi onkormanyzatot érinté az intézmény nevében kiadott leveleket,

» aszakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és igyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

¢ amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések

iratait,

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket ¢s koltségvetési beszamoldkat, az elSirdnyzat-
modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 8sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje:

Az 6vodavezet6t akaddlyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdilkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével - teljes
feleldsséggel a megbizott intézkedésre jogosult 6vodapedagbgus helyettesiti. Az
Ovodapedagdgus nevesitését az éves Munkaterv tartalmazza.

A kijeldlt helyettesitd dvodapedagdgus- mint intézkedésre jogosult-, az évodavezetd
tartos tavolléte, illetve az ovodavezetdi palyazat eredménytelensége esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is, ha a fenntartdé masként nem
rendelkezik. Tartos tdvollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét,

1. Az 6vodavezetd feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagogiai

e munkaligyi
e gazdalkodasi
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e tanligy-igazgatasi
Feladatkorébol adodoan felel:

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért,

€) anemzeti €s az Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a sziil6i szervezettel, k6zosséggel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel
(ha van) valo egytittmiikodésért,

i) a gyermekbalesetek megeldzéséeért,

j) a gyermekek rendszeres egészségligyi ellatdsanak megszervezéséért, /Nkt. 94. §
(3)b)

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Feladata tovabba:

A nevel6 munka iranyitasa és ellendrzése; a torvények, a jogszabalyok és a rendeletek
ismerete €s betartasa, betartatdsa; a felettes szervek informalasa;
- ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mds elharithatatlan ok
miatt az 6voda miitkddtetése nem lehetséges,
- azintézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd
egyidejli értesitése mellett,
- atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a kormanyhivatal
vezetdje egyidej értesitése mellett,
- avarmegyere, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a korméanyhivatal
vezetdje az oktatasért felel6s miniszter egyide;jii értesitése mellett rendkiviili
sziinetet rendel el /Nkt. 30.§ (5)

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:

- Nyégéri K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Meggyeskovécsi Kirendeltsége;

- A gazdalkodast segit6 intézmény: Meggyeskovacsi Onkorményzat, MAK,

- POK Zalaegerszeg, Oktatasi Hivatal (OH),

- Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutatd
Kozpont,

- Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat, Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsag, Aranyhid Nevelési — Oktatasi Integracios Kézponttal;

- Gyermekjoléti Szolgdlatokkal, és mindazokkal a nevelési-oktatasi, kozmiivel6dési
intézményekkel, civil szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét
segitik, erdsitik.
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A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere

Az alkalmazotti kozosséggel a tevékenységnek megfeleléen barmikor megbeszélést
tart, amikor ezt a munka folyamata megkivénja.

VIL A 'NEVEL(")TESTI"JLET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

1.A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.
70.§-a és az EMMI nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l szold rendelet 117.§-a
hatérozza meg.

Nevelotestiileti €s nevelési értekezlet(ek) tartisa a mindenkori éves Munkatervben
meghatarozottak alapjan.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei: tanévnyito - zaro, és nevelési értekezletek.

A nevelési évnyito értekezleten dont a nevelétestiilet az éves Munkaterv elfogadasardl.

A nevelesi évzaro értekezleten dont a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajat
atfogd elemzések, értékelések,beszamolok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezleteket
az ovodavezetd hivja Gssze.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez
az 6vodapedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése szitkséges. Az
eértekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill 6ssze kell hivni.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasar6l a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestilleti értekezletet az 6voda vezetdje késziti el6. A nevelbtestiilet targyalja a
Pedagoégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az 6vodai munkara iranyuld
atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcesolatos napirendi pontokat.

Az intézményi folyamatok megvalositdsa soran megjelend dontésekbe, dontések
elGkészitésébe bevonja az intézmény munkatdrsait és partnereit. A dontésekhez szilkséges
informaciokat megosztja az érintettekkel.

A nevel6testiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) Pedagogiai Program és modositasai elfogadasarol,

b) az SZMSZ, a Hazirend médositasanak elfogadasarol,

¢) a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,

d) a Tovabbképzési Program elfogadasarol,

e) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

f) a Hazirend elfogadasarol,

g) az ovodavezetdi palyazathoz készitett Vezetési programmal sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

h) jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.
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A nevelGtestileti értekezletre vonatkozoé napirendi ponthoz a javaslattevé-, véleményezési
jogkort gyakorlo Sziiloi Kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet levezet6-elnoki feladatait a megbizott kézalkalmazott latja el.
A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyzOkonyvvezetdt és hitelesitét valaszt.

Ha a nevelGtestillet egyszerli szotébbséggel hozhatdé dontésénél szavazategyenlSség
keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszévegezni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovdbbd, ha a nevelési intézmény
neveldtestiilete a nevelési intézmény mikddésére, a gyermekekre, vagy a nevelémunkara
vonatkozé keérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a
JjegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési intézmény
vezetOje elrendelte.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévk
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megéllapitasokat, igy
kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készitéjének az aldirdsat. A jegyz6koényvet a jegyzokonyv készitbje, tovabba az eljaras
soran végig jelenlévo alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

* a nevelési- és oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi
kérdésben,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre
allé pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében

e a nevel€si-oktatdsi intézmény beruhdzdsi és  fejlesztési  terveinek
megallapitasaban, palyazatok megiraséban, részvételében.

VIIl. AZ OVODAVEZETO, ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az Ovodéban a Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiléi szervezetet, kozosséget hozhatnak
létre. /Nkt. 73.§

A sziil6i kozosség dontési jogkorébe tartozik: sajat miikodési rendjének, munkatervének
elfogaddsa és tisztségviselGinek megvalasztasa.

A sziil6i kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményvezet6jétél, Az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képvisel6je tandcskozési
joggal részt vehet a nevelétestiileti értekezletein. /EMMI 119.§

Jelen SZMSZ a sziil6i k6zosség részére jogokat biztosit.

A sziiléi kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a) aPedagogiai Program
b) a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
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¢) a Hazirend
d) apalyazo Vezet6i programjardl. /EMMI 191.§ (2)

Véleményezési joga van:

a) a vezetOk €s a szlil6i szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban,

b) az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

c¢) a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

d) Munkatervnek a sziil6ket is érint6 kérdésekben (nevelési év rendje), az
unnepelyek, megemlékezések, hagyomanyok rendjét szabalyozo részeiben.

Tanacskozasi joga van:

a) az intézmény iranyitasara, az dvoda egészére vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté valamennyi kérdésben,
b) a nevelétestiileti értekezleteken.

A Sziiléi Kozosség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda
helyisegeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az dvoda mitkddését.

A Sziil6i Kozosség részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat
elintézésére a Szlildi Szervezet jogosult, dontését legkésébb az iktatastol szamitott 30
napot kdvetd elsd tilésén koteles meghozni,

A sziil6k képviseldjével az ovodavezeto tart kapcsolatot.

Az egylttmilkodes, a nevel6 munka feladatainak Gsszehangolasa érdekében az alabbi
lehetéségeket biztositjuk:
e nyilt napok
nyilvanos tinnepélyek
csaladlatogatasok
szilil6i értekezletek
napi informéaciok
falinjsagon kifliggesztett informaciok
a gyermekveédelmi intézkedések
ovodai rendezvények
szilil6i kozosség iilései
sziil6k képviseldinek részvétele nevelési értekezleten
folyamatos tajékoztatas

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az dvodat a kiilso kapcesolatokban altalaban az 6vodavezetd képviseli.
Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kovethetéségét, ellendrizhetéségét.
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Az 6vodavezeté megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény
érdekeit. '
Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egyittmiikodik a
fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa, a jogszabalyok szerinti
egyuttmiikodés erdekeben.

Az 6voda rendszeres kapcesolatot tart:

1. a Fenntarté Onkormanyzattal

2. az 6voda felvételi korzetéhez tartozo altalanos iskolaval

3. a Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatd
Koézponttal,

4. a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarvari Kirendeltségével,

Ovodéankban a logopédiai sziirés minden 3 és 5 éves gyermek szdméra ingyenes
szolgéltatds. Azokkal a gyerekekkel,akiknek sziikséges alapellatasban a logopédiai ellatas,
heti rendszerességgel .megadott érarend szerint ,szakember foglalkozik.

Logopédus feladatai:

e gyermekek szamadra logopédiai sziirés, megeldzés
e beszédkészség fejlesztése
e beszedhibak javitasa
e korrekt és szakmailag megalapozott vélemény adasa a gyermekekrél
e fogadoordk, esetmegbeszélések tartasa.

5. aTanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal

Abban az esetben, ha a tankoteles korava valéo gyermek nem éri el az iskolaba l1épéshez
sziikséges fejlettséget, az ovoda vezetGje és pedagdgusai sziikség esetén a Pedagdgiai
Szakszolgalat segitségét veszik igénybe.

A gyermeket, ha fejlédése ugy kivanja, a Pedagogiai Szakszolgalattal tortént elGzetes
szobeli, majd vagy irasbeli egyeztetés utan, a szillé hozzdjarulasival és aktiv
kozremlikodésével, képességvizsgilatra kell kiildeni. A sziilének kotelessége és
felelossége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgilatra, ugy a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakveleménye alapjan a gyermeket a Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakérti és
Rehabilitacidés Bizottsdghoz kell iranyitani az érintett gyermekeket szakértéi vélemény
megallapitasa céljabol.

6.az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
7. az érdekképviseleti szervezetekkel
8. a Gyermekjoléti Szolgalattal

A kapcsolattartds megfelel a Gyermekvédelmi Torvény 1997.évi XXXI. tv 17.§ (1),(2)
el6irtaknak.

Ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattdl kériink segitséget.

9. az Onkorményzat gyermekvédelmi felel3sével
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Nevelési év elején az dvodavezetd tajékoztatja a sziiléket a gyermekvédelmi felelds
személyérdl és arrdl, hogy milyen id6pontban és hol keresheto fel. Ez a Hazirendben is
szerepel. A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatédlyban 1évé rendelet
hatarozza meg.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett Gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza (éves Munkaterv melléklete).

Ezek szerint:

- A gyermekvédelmi felelds nevelési év elején felméri a hatranyos és
veszélyeztetett gyermekeket, roluk nyilvantartast vezet, érdekiikben sziikség
szerint a megfeleld helyen intézkedést tesz. Munkdajanak segitése a neveldmunkat
segité munkatars feladata.

- A csoportban dolgozo 6vono segitségével a gyermekkozosség gyermekvédelmi
helyzetének felmérése.

- A kolléga tajékoztatidsa a gyermekintézményi téritési dij megfizetéséhez
nyujtott tamogatas szabalyirol, Osszeghatdrairol. Szilkség esetén javaslat a
raszoruld gyermekek anyagi tAimogatasara.

-A  sziilék tajékoztatisa a gyermekvédelmi felelos személyérol,
elérhetéségérdl, tovabbd a gyermek szamara kérheté kedvezményekrol,
tdmogatasokrol.

- Csaladlatogatasok sordn az 6vodapedagogus igyekezzen feltarni a gyermekek
fejlodését hatraltatd ¢és veszélyeztetd tényezdket (anyagi, kedvezétlen
lakasviszonyok, sziil6k elvaltak, sziil6i bandsmad).

- A hatranyos helyzeti és a veszélyeztetett helyzetli gyermekek nyilvantartasba
vétele. Ismételt csaladlatogatas. Szikség esetén intézkedés kezdeményezése
helyzetiik javitasara. Indokolt esetben esetészlel6 lap kitoltése, kapcsolatfelvétel
az esetnek megfelel6 szakemberrel, hatosaggal.

- Jelz6 rendszer miikodtetése.

- A nevelési év folyaman a gyermekeket éré karos hatasok megelézése ill.
ellensulyozas pedagogiai eszkozokkel.

- Kapcsolattartds, egyiittmiikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal (védénd,
haziorvos, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat, rend6rség, ligyészség, birosag,
tarsadalmi szervezetek, gydmhatosag, alapitvany) (folyamatos).

- Részvetel  jelzOrendszeri-  €s  esetmegbeszéléseken,  gyermekvédelmi
tanacskozason.

- Nevelési év végén beszamolo készitése az elvégzett munkardl.

X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkozisséggel kapesolatos

o kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl
o ajandekkészités anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek szilletésnapjara
¢ Ovodai linnepelyek, rendezvények megtartasa,

Marton nap, Mikulas, Luca napja,Karacsony, Farsang, Husvét,

Anyak napja

Gyermeknap



Meggyeskovacsi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nagyok napja
Kirandulas
e népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

A nevelokkel kapesolatos

szakmai napok szervezése

a tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa
pélyakezdd, ill. az Gjonnan belépd dolgozok kdszontése,
tavozo dolgozd bucstztatasa

nevelbtestiileti szakmai kirandulas

Egyéb hagyomanyaink:

e A gyermek egészséges életmddra nevelése érdekében kialakitott hagyomanyaink:
- Az ovodaskoruaknak meghirdetett sportrendezvényeken valé részvétel
lehetéségeink szerint;
- Mindennapi kocogas, zenés, mozgasos percek biztositisa;
- Gylmdles- és zoldségnap hetente egy alkalommal
- Az 6voda udvaranak gondozasaban valo részvétel, az évszakvaltasbol
adodo feladatok elvégzése.

XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektol vald elkiilonitésér6l és a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a
gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat is. 51. § (1)

Az 6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgéalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortuan be kell tartani. / fertétlenités, takaritds, mosogatas
stb. /

a) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodat azonnal értesitenie kell.

b) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani
a fertétlenitésre, tisztasagra.

¢) Az dvodaban csak ,,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgélati adatok” kiskonyvvel
(egészségiigyi kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatasa a Nkt. 4.§ (9.) és 25.§(5) alapjan torténik.

A nevelési- oktatasi intézmény vezetGje, a feladat ellatasat, orvos vagy védénd
kozremiikodésével is biztosithatja.

Az 6voda diabétesszel €16 gyermek sziildjének kérelme esetén a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
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Nkt.62.§ (1a)-(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja. A sziil6 a kérelmét az
Eiitv.15.§ (5) 6sszhangban nyujtja be.

Az intézmény vezetbje 6vodapedagogus, vagy érettségi végzettséggel rendelkezd neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatdrsat bizhat meg a diabéteszes gyermek
cllatasaval. A megbizés elétt a munkatarsnak nyilatkoznia kell arrol, hogy a specialis
cllatasban valo részvételt vallalja, valamint koteles az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekr§l sz616 szakmai tovabbképzésen részt venni.
Specialis ellatasi feladatkorbe tartozik:

- a vércukorszint szlikség szerinti mérése

- szitkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével egyeztetve, eldirt idékozénként a
sziikséges mennyiségl inzulin beadasa.

A nevelési- oktatasi intézmény vezetGje, a feladat ellatdsat, orvos vagy védénd
kozremiikodésével is biztosithatja.

XII. AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK, BALESETMEGELOZES

Az 6vodaban gondoskodni kell az évodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a baleset-megelézésrol, gyermekbaleseteket
eloideéz8 okok feltirdsarél és megsziintetésérél, a gyermek rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezésérol.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozd eldirasokat, a
tevekenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
gyermekek ¢letkordnak megfelelen ismertetni kell. Az intézmény alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és a baleset esetén a munkavédelmi
szabdlyzat tartalmazza.

A gyermekek egészségének €s testi épségének védelme, a balesetek megelézése
valamennyi dolgozora nézve kotelez6.

Az Ovodadban olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formdk kialakitasara, az egyéb tevékenységek soran a
az Ovoda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos 6vodai
kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a
fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra térekve viselkedését. /EMMI 168.§

Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovdbbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:

- az 6vodavezeto feladatait

- munkavédelmi felelés feladatait

- az altalanos magatartas szabalyait

- kdvetelményeket

- technoldgiai, muveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eldirsait.
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Ovodapedagégusok feladatai:

- Munkéjukat szakmai képességeinek és erkélesi tartdsdnak megfeleléen végzik, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.

- Az 6vodapedagégus a nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda
¢piiletén beliil, mind az évoda épiiletén kiviil - felel8sséggel latja el a gyermekek
biztonsagos testi és lelki épségének megdrzése érdekében.

Ovoda épiiletén beliil: csoportszoba, mosdo, kozos helyiségek, kozlekedd.
Ovoda épiiletén kiviil: udvar, sétak, kirandulasok, uszoda és egyéb intézmények,
kiils6 tevékenységek helyszinei.

- Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Osszes helyiségében, a szervezetre
veszelyes anyagok zart helyen -a gyermekekt6l tavol- torténd tarolasat. (tisztitdszer,
vegyszer, gyogyszer stb.) Azonnali jelentési kotelezettség terheli az dvodavezetd felé,
ha ett6] eltérd tarolasi modot tapasztal.

- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
jelentési kotelezettséggel bir az ovodavezetd felé. (Csuszas, botlas, éles targyak
szlrasa, vagasa, tor6tt berendezések eltavolitasa, villamosaramiités, égés, forrazés,
jatékok hibai, felre nyelés, mérgezés, fulladas - vankos, takard, idegen targy, anyag
stb., kdzlekedési baleset, sport baleset)

- A gyermekeknél koruknak megfelelé szokas-, szabalyrendszert alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés, étkezési, kozlekedési szokdsokat alakit
ki.

- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre, és
az €letkori sajatossdgoknak megfelel szintli baleset-megelézési feladatokra.

- A gyermekbalesetek esetén intézkedik:

e asériltet azonnal elsGsegélyben kell részesiteni

e szikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

e adott esetben gondoskodni kell a ment6k hivasarél

e a sériilés tényérdl, koriilményeirdl az dvodavezetot és a szilGket
értesiteni kell,

e abalesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eléirt dokumentalast kell
vezetni.

- Balesetet szenvedett gyermek széllitisa a sziikséges intézkedések megtétele, az
ovodavezetd és a sziilok felé t6rténd informéacidadés az dvodapedagogus felelGssége.

- A dolgoz6 munkahelyen jézanul és kipihent 4llapotban jelenik meg.

- Oltézete a biztonsagos munkavégzésnek megfeleld legyen.

- Az eldirt foglalkoztatds egészségligyi vizsgalaton kiteles megjelenni.

- Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon koteles részt venni, az eldirdsokat
betartani.

- A megbizassal jaro feladatok ellatdsa csak abban az esetben végezhetd el, ha a

gyermekcsoportban a feliigyelet biztositott.

Dajka feladatai:

- A nevelSmunkat kozvetleniil segité alkalmazottként felelds az dvodapedagdgusokkal
egyitt a gyermekek test - lelki védettségéért és 6vasaért.

- Béarmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladata a
veszelyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése. Ha a veszélyhelyzetet, a
vesz€lyforrast nem tudja megsziintetni, biztositania kell a helyszint.
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- Az o6vodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott
idoben mindazok a baleset-megelézési feladatok, védé - 6vd intézkedések
vonatkoznak rd, mint az Ovodapedagdgusokra. (Balesetet szenvedett gyermek
szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az dvodavezetd és a sziilok felé torténd
informécidadas az 6vodapedagdgus felelGssége.)

Egyéb 6vo-védd, balesetmegelz6 feladatai:
- Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak
cllenbrzése €s az étel szallithatosaga, h6foka.
- A takarités €s a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartésa.
- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.
- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eldidézé ok észlelésekor
azonnal jelentési, hiba elharitdsi vagy ennek megtérténtéig feliigyelet biztositési
kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvardsok:

- Az dvoda hizirendjében eldirtak betartasa megfeleld szokas-, szabalyrendszer
alakitasaval.

- Az Ovodast egészségesen, kipihenten és megfeleld id6ben hozzdk az intézménybe.

- Az 6vodds megfeleld 6ltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az dvodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen vesz€lyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy a
hozza legkdzelebb 4116 feln6tthoz forduljon segitségért.

XIIL. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariadé esetén sziikséges teendok:

e Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet.

e Az ¢épilet kiliritésének idStartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatosig informdacidja alapjan az dvodavezetd dont. Az
azonnali intézkedéseket az dvodavezetd teszi meg.

e A bombariad6 esetén az Ovoda épiiletét mindenkinek (6vodas
gyermekeknek, 6vodai dolgozoknak, 6vodéban tartozkodd személyeknek)
haladéktalanul el kell hagynia.

o Az épiiletbdl valo tdvozast az 6voda "Tiizriadd” tervében meghatarozottak
szerint kell végrehajtani. Az épiiletet elhagyé gyermekek elhelyezését
biztositani kell.

e Az 6vodavezetd az Onkormanyzattal kézosen dolgoz ki egyuttmikodeést, a
gyermekek bombariadé esetén t6rténd ideiglenes elhelyezésérdl.



Meggyeskovacsi Ovoda Szervezeti és Mlikédési Szabélyzat

e Bombariadé esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget, és a
fenntartot. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén

sziikséges teendoit az alabbiakban hatirozzuk meg.

A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Ls Rendkiviili esemény tényérdl az dvodavezet6t azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély éll fenn,
c) minden informécio, ami a rendkiviili eseménnyel kapcsolatos
2. Az dvodavezeto tavolléte estén a XXX értesiteni
3. Az intézmény vezetdje vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) bizonyos esetekben (pl. betdrés) a Renddrkapitanysagot: 107 - es
hivészamon.

b) az Ovoda fenntartdjat: 06/95/ 492-005-es hivoszamon.

4. Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasdra személyesen, vagy
megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint. Az elhagyast a lehetdségekhez képest
higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot keriilni kell!
Kitritéskor szokasos Iépésben, zart csoportokban kell tAvozni. Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az ovoda elhagydsanak idejét,

b) a csoport tdvozasanak helyét,

c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési utvonalat,

€) az ovoda gaz fGcsapjat ki zarja el,

f) az évoda bejaratanak orzése,

) az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.

A kilirités utvonala, ha kiilon utasits nincsen, megegyezik a Tiizvédelmi Szabilyzat
kitiritési Utvonalaval. Az dvodaban 1év6k kotelesek az dvodavezet utasitdsat kdvetni. Ezt
az ¢éves probariadén gyakorolni sziikséges. Az 6voddba a Rendérkapitanysag és a
Ttzoltoparancsnoksag szakértdin kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakért6i vizsgilat utdn rendezett forméban az 6vodavezetd iranyitasaval torténik a
visszakoltdzés.

5. A rendkiviili esemény megsziinésér6l az Gvodavezetd értesiti:
a) az alkalmazottakat,
b) az intézmény fenntartojat,
c) a sziiloket (sziikség szerint),

d) a hirk6z16 szerveket (szikség szerint).
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6. Fé szempont:
a) az 6voddsok testi és lelki épségénck megdvasa,
b) nyugodtsig és nyugalomra intés,
c) az utasitisok kovetkezetes végrehajtasa,
d) pénikhangulat megakadalyozasa (minden 4ron),
e) azinformacidadassal megbizott korrekt tdjékoztatésa,
f) az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probékon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XIV. AZ OVODA KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI RENDJE,

Az intézmény gazdalkoddsi besorolasa:

Onélléan miiksds koltségvetési szerv. Gazdalkodasaval Osszefliggé feladatokat a
Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata (székhelye: 9757 Meggyeskovacsi Marcius 15.
tér 1.) latja el.

e Tevékenyseg jellege alapjin kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény.
Feladatellatashoz kapcsolédé funkci6 szerint 6nélloan mitk6dé koltségvetési
szerv.

e  Eléiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabol részleges jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv. /Alapitd Okirat/

Pénziigyi, gazdasagi feladatait- az 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletében
meghatéarozott eldiranyzaton beliil — az Alapit6 Okirat szerint latja el.

Az intézmény koltségvetési rendjénél figyelembe kell venni a helyi rendelkezéseket.

Az intézmény altal ellathaté tevékenységeket (alap, kiegészitd és kisegits tevékenység) az
Alapitd Okirat tartalmazza.

Az Alapité Okirat melléklete az intézmény, illetve a gazdasagi feladatait ellaté Tkervéri
K6z6s Onkormanyzati Hivatal kézotti feladat-megosztasi megéllapodaés.

A megallapodas tartalmazza:
e  akotelezettség véllalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
o  akoltségvetes tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok megosztasét,
e  tovabbd az intézményi vagyon hasznalatival kapcsolatos rendelkezéseket.
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XV. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus nyomtatvanyt — az Gvodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisiggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetSen:

- el kell latni az 6vodavezet6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valé utaldst

»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az intézményvezets felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) bek.

XVI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE:

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli térolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az dvoda informatikai halozatiban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd és az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

XVII KIEGESZITO SZABALYOK

a) Az dOvodaban dolgozé koézalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az
Ovoda cletével kapcsolatos hivatali titkot megérizni. A titoktartasi kotelezettség a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is fennall.

b) Az évodaban dolgozd valamennyi kézalkalmazott kitelessége jelezni, ha észreveszi,
hogy barmelyik gyermek ¢hezik vagy megfeleld ruhdzat nélkill vagy egyedil,
szill6i/feln6tt feliigyelet nélkiil jon 6voddba. Alapvetd lelkiismereti kitelességiink a
segitségadas!

c.) Az oOvodaban dolgozé valamennyi koézalkalmazottakra nézve Kkitelezé az
»Esélyegyenloségi tervben” megfogalmazottak betartdsa.

d) Az alabbi munkakorok betdltése csak palyazati tton torténhet:

- Ovodavezetd
- Ovodapedagdgus
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- nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak kore

e.) A munkakorok betoltésénél kivanalom, hogy a dolgozé hivatasahoz mélto
magatartist tanidsitson.

XVIII. ZARORENDELKEZESEK

1. Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikseg esetén modositani kell.

2. Médositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a
nevelGtestiilet elfogaddsdval, a jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntartora
hérulo tobbletkoltség esetén, annak jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az o¢voda eredményes ¢és hatékony miikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket onalld szabdlyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az dvoda
szervezeti és mukodesi szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhaté szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belséintézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. Nyilvanossaga:

Az 0voda alapdokumentumait: a Pedagégiai Programot, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6vodaban barmikor megtekinthetik. Az
ovoda dokumentumairdl az 6vodavezetd ad tajékoztatast.

XIX. ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat az intézmény vezet6jének
eloterjesztése utan a Sziilok Kozossége vélemeényezte, a NevelGtestiilet elfogadta.

Az SZMSZ, mint alapdokumentum hatarozatlan id6re szol.
Hatalybalépés idopontja: 2023. év 10. hé 01. nap
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LEGITIMACIOS ZARADEK
. A Meggyeskovécsi Ovoda SZMSZ-t készitette, véleményezésre elfogadasra
el6terjesztette:
Np e a
Meggyeskoviacsi, 2023.augusztus 30. Qe&/ SMLT @L,GM’
Deak Tiinde I1diko

(mb.intézményvezetd)

. A sziil6i képviselet, a Meggyeskovacsi Ovoda SZMSZ elfogaddsdhoz magasabb
jogszabalyban  meghatdrozott  kérdések  rendelkezéséhez (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatési kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatdrozott hatdridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az SZMSZ-t a Sziilsk Kozosségének képviselsi 2023. szeptember 27. napjan
megismerték.

A sziil6k javaslattételi jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal
egyetértettek.

Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 27. .K‘:’.‘f.?‘.ﬁ@:( e .".’(‘.[.' Lu C‘/F

SzK elnoke

Meggyeskovacsi Ovoda Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatat a Fenntarté megismerte.

Y/ —_ ,

A Fenntarté nevében
Meggyeskovacsi Kozség Polgarmestere

Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 27.

. A Meggyeskovacsi Ovoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabdlyban biztositott altalnos véleményezési jogaval élve a dokumentumrél a
nevelotestiileti elfogadés eldtt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt
alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az SZMSZ-t az 6voda neveldtestiilete 2023. szeptember 27. napon elfogadta.

\
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Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 27. QM . \M‘Q . /)6&”&5

Deak Tiinde Ildiko
neveldtestiilet képviseletében
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A Meggyeskovacsi Ovoda 27/2023 (1X.30.) szdmu hatérozataval jovahagyta:

Intézmeényvezeto
 névalairas




