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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ célja: koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének
biztositisa, a zavartalan miikodés garantilisa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikdédés demokratikus rendjének garantalasa.

Szervezeti és Miukodési Szabédlyzatunk hatarozza meg intézményiink szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatilya

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

A Szervezeti €és Mukddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba kerilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositidsaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozatlan idore szol. A szabélyzatot az érintettek
kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében feliil kell vizsgdlni.

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositasanak felel6se az dvodavezetd.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6
szervezeti és mikodési szabalyzata.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa

Az SZMSZ elfogadasahoz az oOvodai sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell
beszerezni. /EMMI rend. 20/2012. (VIIL.31.) 4.§ (5)

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettseg harul a fenntartd egyetértése szikséges. /Nkt. tv. 24.§ (4)

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény vezetjének elSterjesztése
utan a nevelGtestiilet fogadja el. /Nkt. tv. 70.§ (2) b)

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

mEBRER

"= om

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrl szold térvény
veégrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelGlésének részletes
szabalyairol,

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

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

A pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeir6l szolod 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nyijtandd szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatdsanak
irdnyelve kiadasarol,

A pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésér6l szolé 15/2013. (11 26)
EMMI rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol
¢€s véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Az Burépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éaprilis 27.) a
termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban:
GDPR

37/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyl miniszteri
rendeletek mddositasarol

2022, evi III. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol szolo 2021. évi CXXVIIL. tv. mddositasarol

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefiiggd szabalyozdsi
kérdésekrol

Az intézmény hatalyos alapito okirata
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S. Eljarasjogi megfeleloség

Nyilvénossag:

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

Kozzétételi lista:

A kéznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a)
b)

c)

d)

felvételi lehetoségrol szold tajékoztatot,

a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szamat,

a teritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét
¢s mértekét, tovabba nevelési évenként az egy f6re megéllapitott dijak mértéket, a
fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsigi és igénylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjdval Osszefliggd értékelésének
nyilvénos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasdval, a szervezeti és miikodési szabélyzatot, a
hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatérozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedag6gusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamit és a gyermekek
létszamat.
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6. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatirozasandl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elbirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasdgos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és

igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Meggyeskovacsi Ovoda
Ovodavezets

Nevel6testilet Nevel6munkat kozvetleniil
segitd alkalmazott

7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az évoda ellatja:

- Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fel éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésén talalhatd, az érintett telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd hiroméves és annal
id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

- Az intézményben megvalosul a sajitos nevelési igényl Ovodas gyermekek
integralt nevelése, valamint a hatrdnyos helyzetli gyermekek integracios
felkészitése. Sajatos nevelési igényl gyermekként az intézmény ellatja azt a
kiilénleges banasmodot igénylé gyermeket, aki a szakért6i bizottsag szakértdi
véleménye alapjan enyhe mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos.

- Az intézmény kozétkeztetést is végez.
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8. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjeldlése:

Korminyzati funkcié szim Kormanyzati funkciok megnevezése
1. [ 091110 Ovodai nevelés, cllatds szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasinak szakmai feladatai
3. [ 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény neve és székhelye:

Meggyeskoviesi Ovoda

9757 Meggveskovacsi Marcius 15. tér 1.

2. Iranyité szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhdzott iranyité szerv neve és cime:
Meggyeskoviesi Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete

3. Alapité Okirat kelte: 2023 junius 22.

Alapité Okirat szama: 1/2023

4. Az alapitds idépontja:

Az alapitas datuma: 2023. augusztus 28.
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 2023.

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 817428

5. A fenntartdé neve és cime:

Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata
Meggyeskovacsi, Marcius 15. tér 1.
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6. Az intézmény bélyegzéinek felirata:

Hosszi bélyegzo: Meggyeskovacsi Ovoda
9757 Meggyeskovacsi, Marcius 15. tér 1.
Addszam: 15848776-1-18

Korbélyegzd: Meggyeskovacsi Ovoda
Meggyeskovacsi

Az intézményi bélyegz6k hasznélatara a kovetkezd beosztasban az alabbi
dolgozdk jogosultak:

- Ovodavezetd
- ¢s mindenkor az 6vodavezetd altal megbizott személy

Az intézmény Kincstari korbe tartozik.

III. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. Az évoda 6nill6 intézmény. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Miikédési teriilete
Meggyeskovacsi kozség kozigazgatasi teriilete.

2. Az ovoda mikodésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtasiban és
ellenérzésében — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — részt vesznek az
ovodapedagdgusok (pedagogusok), a gyermekek sziilei , valamint képvisel6ik.

3. Az dvoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai célt mozgalom vagy péarthoz kit6d6
szervezet nem mikddhet, tovdbba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletet, part vagy pérthoz kotodd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai célt
tevekenység nem folytathato. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

4. Az intézmeényben dolgozo6 kézalkalmazottak kirét, a kdznevelésben torténé alkalmazas
feltételeit a Nkt. 61. §-a és a 66. §-a hatdrozza meg.

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

Az intézményben foglalkoztatottak kore:
o vezetd ovodapedagbdgus
o pedagogiai asszisztens/Ovond
o anevel6-oktaté munkét kézvetlen segitd alkalmazott: dajka

Az intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt. 67.§-a szabalyozza.
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6. Ovodankban a maximalisan felvehet6 1étszam 30 £6 .
(Az dvodai csoportok maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

7. Az Gvoda koteles a jogszabdlyban elGirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informdcios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtozasokat bejelenteni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytjtési program keretében el&irt adatokkal szolgalni. /Nkt. 41.§
Az 6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a
jogszabaly alapjan el6irt modon és elGirt formdban vezeti. (A kotelezen hasznalt
nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§- 92.§ tartalmazza.)

A 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok (pedagdgus oktatisi azonositdé széma,
pedagbgusigazolviny szdma, jogviszony iddtartama, heti munkaidd) — a NKi-ben
meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd kétdttség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az ¢voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatisok, a
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. /Nkt. 41.§ (5)-(6)

8. Az Ovoddban a nevelés a nevelGtestilet elfogadésaval, az intézményvezetd
jovéhagyasaval pedagogiai program szerint folyik, amely az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramja alapjdn késziil. Amennyiben a fenntartéra tébblet kotelezettség harul, a
pedagdgiai program jovahagydsahoz a fenntartd egyetértése szitkséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni. /Nkt. 26.§ (1)

9. Az 6vodéban a nevelés szakasza a gyermek haroméves kordban kezdddik és addig az
idGpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. /Nkt. 5.§
(1) Az ovodai felvétel rendjét lasd a ,,Hazirend”-ben

10. Az 6voda feladata, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérél, testi
¢pscgenek megdvasardl és erkolesi védelmérdl az ovodéba torténd belépéstél a jogszerii
elhagyisig terjed6 idSben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, dvodan
kivill tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és
biztonsdgos feltételeinek megteremtésérsl, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeserdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba jaré gyermek, évenként
legalabb egyszer altaldnos szlrévizsgalaton vegyen részt. /Nkt. 4.§ (9.) és 25.§(5)
Sziirévizsgalatkor sziikséges a sziiléi hozzdjarulds beszerzése.

46. §1/e

11. Ovodéankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képez, az
egeszséges ¢Eletmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis
tevekenyseggel Osszefliggé a gyermekek testi — mentélis —szocialis fejlodését segité
kiadvanyok, plakatok.

12. Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az
alapfeladatainak ellatasat. Ezt az 6sszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil
kell hagyni, €s azt elvonni nem lehet. ( Kt. 38.§ /2 /)
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IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. Altalinos tudnivalék:

a. Az ovoda haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig, nevel intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

b. A nevelési ¢év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az 6vodai nevelési
év rendjét éves Munkaterv szabalyozza.

c. Az 6voda nyitvatartasi ideje: napi 9,5 éra. A napi nyitvatartasi rend a sziilok
igényének figyelembevételével keriil meghatarozasra az éves Munkatervben. Az 6voda
a gyermeket munkanapokon, hétf6t6] - péntekig tartd idészakban fogadja. Eltéré az
6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
megvaltozik €s rendelettel kihirdetésre kertil.

d. Az ovoda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 2-5 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartdsarol legkésébb februdr 15-ig a sziil6ket tajékoztatni kell. A nyari zaras
idejére tervezziik (szervezziik) 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 miikodési rendben kell meghatarozni,
melyrodl a sziiloket hét nappal elobb kell tajékoztatni, - szikség esetén — gondoskodni
kell a gyermekek feltigyeletérdl.

f. A gyermekek napirendjét a Csoportnapldban kell rogziteni.

g. Az 6vodapedagogus kotelezd drabeosztasat és az dvodaban dolgozo kdzalkalmazottak
munkarendjét az éves Munkaterv melléklete tartalmazza.

h. Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a Gyvt. altal meghatarozottak szerint
— a gyermekek napkdzbeni ellatasdval 0sszefiiggt feladatokat is.

i. A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban ovodai foglalkozason
vesz reszt.

A 2021. julius 1. napjan hatdlyba 1épé 0j eljarasi szabalyok szerint a felmentés a
targyév aprilis 15-ig kérhet6, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig
adhat6, amelyben a gyermek negyedik életévét betodlti, killonds méltanylast érdemld
esetben Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek 6t0dik életévét betolti. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a
kérelem 4prilis 15. napja utan is benyujthat6. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetén a szakorvos rendelheté ki. A jogszabaly véltozas célja: a gyermek
tankotelezettségének megéllapitdsa ligyében az Ovodanak megfelel6 lehetGséget
biztositani szakmai allaspontja kifejtésére. Sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A
szill6, a gydmhatdsag a kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-aig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. A sziil§ kérelme alatdmasztisara
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kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmaszté 6vodai dokumentumokat is
(Nkt. 45. § (2) bek., Nkt, 6. mell.)

j. Hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az évodaban az 6vodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa soran egytittmiikdik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. /Nkt 35.§

k. Az dvoda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

Az épiilet nyitasat, zarasat a pedagdgiai asszisztens/6vond és a dajka végezheti.
Kulccsal rendelkezik még az dvodavezetd.

A kaput a gyermekek biztonsdga érdekében a gyermekek magassagatél fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.

Az 6voda kulcsdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.

Az épiilet zarasa a dajka feladata.

A Szildi tajékoztatds rendje: A fentiekr6l minden nevelési év elsé sziildi
értekezletén tajékoztatjuk a sziildket.

2. A vezet6 intézményben valé benntartézkodasinak rendje

A vezet6 részérdl a benntartozkodasi rend a kdvetkezo:
Heti munkaideje: 40 6ra
Kételezd oraszama: 12 foglalkozasi 6ra

A vezetd egy miiszakban tartézkodik az intézményben 7.30 -15.30-ig, de végezheti
munkajat ettd] eltéré munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas,
az 6voda képviselete stb.)

Az dvodavezeté munkaidejét szintén az éves Munkaterv tartalmazza.

Az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az Ot helyettesits, intézkedési jogkorrel
megbizott pedagogiai asszisztens latja el az irasban rogzitett vagy szébeli megbizas
alapjan atruhazott feladatokat: informdciok, tizenetek feljegyzése, 4taddsa az intézmény
zavartalan lizemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtételét. Az intézkedési
jogkdrrel megbizott pedagdgiai asszisztens személyének konkrét kijeldlését az éves
Munkaterv tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkod4asinak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakdrére megallapitott munkaidé
kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,

atoltozve, annak érdekében, hogy napi teend8it megfeleléen eldkészitse.

A munka- és pihen6ido

e Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétsl annak befejezéséig tartd idd,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység
tartama.
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* Elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatisa, amelyet a
munkavallal6 munkakoréhez kapcsoldéddan, szokés szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni, tovabbd munkaidejének letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

* A teljes napi munkaidé: napi nyolc 6ra (éltalanos teljes napi munkaids). A
pedagogiai asszisztens csoportban eltdltendd kotelezd oraszama: 8 ora, vezetSi
feladatokat ellatd ovodapedagdgusé napi 2,5, heti 12 éra.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvenyek, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelez6 Orajanak letdltése utdn, illetve
pihen6napon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

* Nem munkaidé: a munkavallald, lako- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges
munkavégzes helyére, valamint a munkavégzés helyérél, a lako- vagy tartézkodasi
helyére torténd utazas tartama.

* A munkakozi sziinet: A munkavillalo részére, ha a beosztds szerinti napi

munkaidd a hat 6rat meghaladja, hiisz perc, munkakézi sziinetet kell biztositani. A
munkakdzi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden
kell kiadni.
A napkozben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszertien megnéveli a napi
munkaiddt. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetének kell jelezni,
az igénybevétel eldtt, legkésébb a munkdba éallaskor, hogy biztositani tudja a
szakszer( helyettesitést.

Munkaibél valé tivolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésSbb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetének , hogy a helyettesitésrél
intézkedhessen.

Az évoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt.

Az §voda dolgozoi munkaidd beosztasukat, az 6voda vezetSjének elézetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

Az oOvoda dolgozoi munkdjukat, megfelel6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajukra vonatkozo szabalyok, el8irdsok, utasitdsok (munkakéri lefras), és szokasok
(etikai kodex) szerint végezik.

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



Meggyeskovacsi Ovoda Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Az ovodai csoport és foglalkozasok latogatasat, az dvodavezeté engedélyezheti. A
belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
id6pontban, megfeleld informaciok beszerzését kévetden torténhet meg.

A Kkiilsé személyeket, a vératlanul érkezd latogatokat a dadus nénik a felelds vezetdnek
jelentik be.

Nem kell az 6vodaban valé tartdzkodéasra engedélyt kérni:

* A gyermekeket kiséré sziiloknek, nagysziilfknek, a sziilék 4ltal a gyermek
elvitelére irasban felruhazott, egyéb személyeknek.

* Az Ovoda logopédusanak, gyogypedagdgusinak az érarendben meghatarozott
idépontokban.

Vezet6i engedély és felligyelet mellett tartozkodhatnak az dvodaban:

e Az Ovodaval jogviszonyban nem 4l személyek, akik a vezetGvel torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az dvoddban.

e Az o6voda irdnt érdekl6d6 szildk.

* Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, drusok, fellépék.

o Aruszallitok

Vezet6vel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az évodéban:

A fenntartd képvisel6i

A Kormanyhivatal ellendrzést végz6 megbizottjai

ANTSZ, Tiiz-és munkavédelmi ellendrzést vEgzd megbizottak
A Vagyonkezel6 Miiszaki Szervezet munkatarsai

Az 6voda védondje, gyermekorvosa

A szakszolgalatok munkatérsai

A benntartézkodékra az 6voda hazirendjének betartdsa kotelezé érvényii.

Fényképezés, videofelvétel készités az Ovoda teriiletén csak a vezetd engedélyével
térténhet.

V. PEDAGOGIAI MUNKA KULSO / BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Kiilsé ellenérzés-értékelés rendje:

Fenntartoi kotelezettség ¢s jog — értékeli a nevelési intézmény pedagodgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtdsat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét;
ellendrzi a pedagdgiai programot, a hézirendet, valamint az SZMSZ-t. /Nkt. 83.§ (2) h) f)

A koznevelési intézmény vezetSje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol. /Nkt.. 69.§ (3)
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A koznevelési intézmény ellendrzése lehet (Nkt. 86.8):

a) pedagdgiai-szakmai

b) torvényességi

¢) hatosagi
Intézményellenérzésre minden nevelési-oktatdsi intézményben legalabb &tévenként
egyszer, a megyei ellendrzési terv alapjan keril sor, abban az esetben ha az intézmény
pedag6gusainak legalébb hatvan szazalékdt mar értékelték az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzés keretében, és legaldbb egyszer sor keriilt vagy az intézményellendrzés
soran sor kerlil az intézményvezet6 ellenérzésére is. /EMMI 150.§ (2)

Az ellenbrzésére jogosultak felelGsség- és hataskore:

1.) Ovodavezeté: az 6vodaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az éves Munkaterv mellékletében talalhatd. ,Az 6voda éves értékelési rendjében,
valamint az ,Ellenérzés tervben” foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai-szakmai,
torvényességi munka ellen6rzését.

Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét.

Ellen6rzi a felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését. Az éves ellendrzési
utemterv alapjan ellenérzi a dajkédk tevékenységét a munkakori leirasukban
meghatdrozottak szerint.

Ellenorzi, hogy a kiilsé és bels6 6vodahasznalok betartjék-e a munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi, vagyonvédelmi el6irdsokat.

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

Az éves Munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az
Ovoda valamennyi dolgozéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozodan
hatarozzuk meg.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeltink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot

Eves ellenGrzési terv tartalmazza:
- az ellen6rzés idejét, kiemelt szempontjait
- az ellendrzés céljat
- az ellendrzés kit, kiket érint
- az ellendrzést végzok korét

Az Ovodavezetd az évente ismétl6dd, munkakdronkénti értékelésen - ellendrzésen feliil
ellendrzi mindenre kiterjedden, atfogéan a mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységet.
Az ellendrzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilén megnevezve iitemezi.
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A teljeskort ellendrzés kiterjed:

- az ovond fejlesztdé munkajara, neveld munka hatékonysagéra, a pedagogiai
program ¢&s az éves munkaterv gyakorlati megvalositasara, szinvonalara

- gyermekekkel valo kapcsolatara

- az ovOnd-pedagdgiai asszisztens egylittmiikodésére

- az 6vono-dajka egyiittmiikodésére

- a gyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- aneveléssel osszefliggd adminisztracios tevékenységre

- asziilékkel valo kapcsolattartasra

Valamennyi dolgozét barmely teriileten, barmikor ellenérizheti az 6vodavezetd.

Ellenorzési lehetoségei:

- tervszerd, elére megbeszé€lt szempontok szerinti ellen6rzés
- spontan, alkalomszerl ellenérzés: problémak feltarasa érdekében a napi
felkésziiltség felmérése érdekében.

Az ellenérzés irdanyelvei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informacidt az intézményben
folyo nevel6- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti miikddését

A jutalmazais elvei, formai:

A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:

Képességeihez mérten kiemelked munkat végez

Kitarto, szorgalmas munkéja a kozosség szdmara eredményes, példas
Munkafegyelme példas

Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

Maximadlisan azonosul a programunk szellemével

Adhaté: egy éves munkaban elt61tétt id6 utan

Megvonhaté: fegyelmi vétség esetén

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

Egyéni és csoportos
Lehet szdbeli, irdsbeli és targyi ajandék
Adhatja a vezetd, ill. a fenntarto iranyitd szervei.
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Az dvodavezetd munkajanak belsd értékelése:
A nevelGtestiilet és a sziiléi kozOsség a vezetéi megbizasinak masodik és negyedik
évében anonim kérddives felmérés alapjan értékeli. /Nkt. 69.§ (4)

VL. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI PCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAI

Az dvoda dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakérre,
a torvény altal engedélyezett létszamban az 6voda vezetSje alkalmazza, munkajukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az alkalmazottak kozossége

e aneveldtestiilet- ovodapedagdgus,pedagdgiai asszisztens
e aneveldmunkat kdzvetleniil segit6 dajka

Az 6vodaval munkaviszonyban all6 dolgozok munkajinak iranyitdsa.

Az oktatési térvényben megfogalmazott kitelezd feladatokat, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja ill. az Ovodai Pedagdgiai Program és a vezet6 altal elkészitett
¢ves Munkaterv szerint végzik.

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket €s jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kzalkalmazotti torvény is
szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
tagja. Véleményezési, javaslattevé joga van az dvoda miikédését szabalyozé ligyekben,
melyet irasban tehet meg.

Személyes jogkdr esetén a jogkorgyakorldja teljes felel@sséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6) alapjan dont.
Az alkalmazotti kozosség akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti
- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
vélemeényezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Ezen férumok id6pontjat az dvodai Munkaterv hatdrozza meg. A vezetd az aktualis
feladatokrol a hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
dolgozokat.

Vezetési struktara

Az intézmény jelenleg engedélyezett allashelyeinek szam: 36
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1 16 évodapedagdgus (mb. 6vodavezetd)
1 16 pedagogiai asszisztens/6vond
1 16 dajka, nevelést segitd tars

Kiils6é munkatérs:

1 f6 utazo logopédus

1 16 gydgypedagdgus - megbizasi szerzédéssel

Alkalomszerlien szolgaltatast végzd, segitd pedagdgusok (pl. hitoktatd)

A kozoktatisi intézmény vezetdje

Az o6voda é€lén O6vodavezetd all. Az dvodavezetd jogdlldsat a magasabb vezetd
beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatérozzak meg.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatérozasdban.

Egyuttmik6dik munkatirsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a céljait.

Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa sordn elsésorban a gyermeki fejlédés
eredmények javitasara helyezi a hangsalyt.

Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az
éves tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasit és sszehangolasat annak
erdekében, hogy azok lehetévé tegyck a pedagogiai program kévetelményeinek
teljesitését valamennyi gyermek szédmara.

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

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

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

Kelld tapintattal, szakszer(ien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Olyan tanuldsi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi
kulturajat a tanuldsi folyamatot tdmogatd rend jellemzi (példaul mindenki 4ltal
ismert és betartott szabalyok betartatasa).

Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodaést, az Gijszerti 6tleteket.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt - és 4t nem ruhézott
- feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézménymiikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabéalyzat nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.
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Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozéja, gyermeke és a kiilsd
Ovodahasznalok megismerjék és betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tlizvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi el&irasokat.

Kiadmanyozds: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasdnak,  letisztazhatosaganak,  elkilldhet6ségének  engedélyezése  az
kiadmanyozasra jogosult Ovodavezeté részér6l A kiadmanyozis rendjét Isd. az
iratkezelési szabalyzatban EMMI 85. § (1)

Kiadmanyozo:

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkére a vezetdének van. Kiadméanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmény alairdsa. A kiadményozasi jog az ligyben torténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld {igyiratokat a helyettes irja ala.

Az Gvodavezeté kiadméanyozési jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az
ovoda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
ugyintézOnek és vezetének is.

Az ovodavezet6 kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

e az o6voda milkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6 az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* amunkaltatoi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd dontések
iratait,

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

* azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat, az elbiranyzat-

modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefligg iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje:

Az Ovodavezetdt akadélyoztatésa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarlagos
hataskérben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével - teljes
felelosséggel a megbizott intézkedésre jogosult Ovodapedagbgus helyettesiti. Az
6vodapedagogus nevesitését az éves Munkaterv tartalmazza.

A kijelolt helyettesitd évodapedagdgus- mint intézkedésre jogosult-, az dvodavezetd
tartos tavolléte, illetve az 6vodavezetdi palyazat eredménytelensége esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskdroket is, ha a fenntartdé maésként nem
rendelkezik. Tartds tdvollétnek mindsiil legaldbb egy hetes folyamatos tavollét.

1. Az 6vodavezetd feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithaték:
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e pedagdgiai

e munkaiigyi
gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébdl adéddan felel:

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellenbrzéséért,

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

€) a nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) anevel6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a sziil6i szervezettel, koz6sséggel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel
(ha van) valo egyiittmiik6désért,

i) a gyermekbalesetek megel6zéséért,

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

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

A neveld munka iranyitasa és ellendrzése; a torvények, a jogszabalyok és a rendeletek
ismerete és betartdsa, betartatasa; a felettes szervek informaléasa;
- ha rendkiviili id6jéras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt az 6voda milkddtetése nem lehetséges,
- az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd
egyidejli értesitése mellett,
- ateleptlésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a korméanyhivatal
vezetdje egyideju értesitése mellett,
- avarmegyére, fovirosra kiterjed veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal
vezetdje az oktatasért felelds miniszter egyideji értesitése mellett rendkiviili
szlnetet rendel el /Nkt. 30.§ (5)

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

- Ny&géri Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Meggyeskovacsi Kirendeltsége;

- A gazdalkodast segit$ intézmény: Meggyeskovacsi Onkormanyzat, MAK,

- POK Zalaegerszeg, Oktatasi Hivatal (OH),

- Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionélis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatd
Kozpont,

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Tanuldsi Képességet Vizsgalod Szakért6i és
Rehabilitacios Bizottsag, Aranyhid Nevelési — Oktatdsi Integracios Kdzponttal;

- Gyermekjoléti Szolgalatokkal, és mindazokkal a nevelési-oktatési, kozmiivel6dési
intézményekkel, civil szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét
segitik, erositik.
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A szervezeten beliili kapcsolattartis rendszere

Az alkalmazotti k6z0sséggel a tevékenységnek megfeleléen barmikor megbeszélést
tart, amikor ezt a munka folyamata megkivénja.

VII. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

1.A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.
70.§-a ¢s az EMMI nevelési-oktatési intézmények miikédésérsl szol6 rendelet 117.§-a
hatdrozza meg.

Neveldtestiileti és nevelési értekezlet(ek) tartdsa a mindenkori éves Munkatervben
meghatarozottak alapjan.

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

A nevel6testiilet rendes értekezletei: tanévnyité - zard, és nevelési értekezletek.

A nevelési évnyito értekezleten dont a nevelGtestiilet az éves Munkaterv elfogadasarol.

A nevelési évzard értekezleten dont a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkaéjat
atfogé elemzések, értékelések,beszamolok elfogadasardl. A nevelétestiileti értekezleteket
az 6vodavezet6 hivja Ossze.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez
az 6vodapedagdgusok egyharmadanak aléairdsa, valamint az ok megjelolése szikséges. Az
ertekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil 6ssze kell hivni.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom
nappal elébb toérténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiileti értekezletet az 6voda vezetGje késziti el6. A nevelbtestiilet targyalja a
Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hézirend, a Munkaterv, az 6vodai munkéra iranyul6
atfogé elemzés, beszamol6 elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

Az intézményi folyamatok megvaldsitisa soran megjelens dontésekbe, dontések
elékészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit. A dontésekhez sziikséges
informdcidkat megosztja az érintettekkel.

A neveldtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet dént:
a) Pedagégiai Program és modositasai elfogadasardl,
b) az SZMSZ, a Hazirend modositasanak elfogadasardl,
c) a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
d) a Tovabbképzési Program elfogadasarol,
e) a neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,
f) a Hézirend elfogadasardl,
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g) az ovodavezetdi palyazathoz készitett Vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,
h) jogszabéalyokban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozé napirendi ponthoz a javaslattevé-, véleményezési
jogkort gyakorlo Sziiléi Kozosség képviseldiét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kozalkalmazott 14tja el.
A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelGtestiilet jegyzokonyvvezet6t és hitelesit6t valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotGbbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlSség
keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni.

Jegyz6kdnyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovdbbé, ha a nevelési intézmény
neveldtestiilete a nevelési intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a nevelémunkara
vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a
jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsoroldsat, az ligy megjelolését, az tigyre vonatkozo lényeges megéllapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabbd a jegyzdkdnyv
készitdjének az aldirasit. A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljards
sordn végig jelenléveé alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

e a nevelési- és oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

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

e a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és  fejlesztési  terveinek
megallapitdsaban, palydzatok megirdsaban, részvételében.

VIII. AZ OVODAVEZETO, ES A SzZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az O6voddban a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény mikodését, munkdjat érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet, kozdsséget hozhatnak
létre. /Nkt. 73.§

A sziil6i kozosség dontési jogkorébe tartozik: sajat miikodési rendjének, munkatervének
elfogaddsa ¢s tisztségviselinek megvalasztasa.

A sziili kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagodgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intezmenyvezetdjétol, Az e koérbe tartozo ligyek targyalasakor képviseléje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezletein. /EMMI 119.§

Jelen SZMSZ a sziil6i koz0sség részére jogokat biztosit.

A sziiloi kizisség véleményezési jogot eyakorol;
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a) aPedagdgiai Program

b) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

¢) a Hazirend

d) apdlyazé Vezeti programjérol. /EMMI 191.§ (2)

Véleménvezési joga van:

a) a vezetSk és a sziil6éi szervezet kozotti kapesolattartas modjaban,

b) az dvoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

c) a sziil6ket anyagilag is érint6 iigyekben,

d) Munkatervnek a sziiloket is érintd kérdésekben (nevelési év rendje), az
tnnepélyek, megemlékezések, hagyoményok rendjét szabalyozé részeiben.

Tanacskozdsi joga van:

a) az intézmeény irdnyitasara, az Ovoda egészére vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat €rintd valamennyi kérdésben,
b) a neveldtestiileti értekezleteken.

A Sziiléi Kozosség feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikddését.

A Sziil6i K6z0sség részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat
elintézésére a Sziiléi Szervezet jogosult, dontését legkéssbb az iktatastol szamitott 30
napot kovetd elsd iilésén koteles meghozni.

A szuldk képviselGjével az dvodavezetd tart kapesolatot.

Az egyiittmiikodés, a nevel6 munka feladatainak 6sszehangoldsa érdekében az aldbbi
lehet6ségeket biztositjuk:
e nyilt napok
nyilvanos iinnepélyek
csaladlatogatasok
sziléi értekezletek
napi informéciok
falitjsagon kifiiggesztett informéciok
a gyermekvédelmi intézkedések
Ovodai rendezvények
sziil61 kozosség tilései
szil6k képviseldinek részvétele nevelési értekezleten
folyamatos tajékoztatds

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsd kapcsolatokban éltaldban az dvodavezeté képviseli.
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Szabélyozéssal biztositja a folyamatok nyomon kovethetdségét, ellendrizhetdségét.

Az dvodavezet6é megbizasa alapjan az dvoda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény
érdekeit.

Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan egyiittmiikodik a
fenntartéval az emberi, pénziigyi €s targyi erdforrasok biztositdsa, a jogszabalyok szerinti
egylittmlikodés érdekében.

Az dvoda rendszeres kapcsolatot tart:

1. a Fenntarté Onkormanyzattal

2. az Ovoda felvételi korzetéhez tartozo altalanos iskolaval

3. a Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutatd
Kézponttal,

4. a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Sarvari Kirendeltségével,

Ovodénkban a logopédiai szlirés minden 3 és 5 éves gyermek szdmara ingyenes
szolgaltatas. Azokkal a gyerekekkel,akiknek sziikséges alapellatasban a logopédiai ellatés,
heti rendszerességgel .megadott drarend szerint ,szakember foglalkozik.

Logopédus feladatai:

e gyermekek szdméra logopédiai szlirés, megel5zés
e beszédkészség fejlesztése
e besz¢édhibak javitasa

e korrekt €s szakmailag megalapozott vélemény adésa a gyermekekrl

e fogadoorak, esetmegbeszélések tartasa.

5. a Tanulési Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal

Abban az esetben, ha a tank&teles koruva valo gyermek nem éri el az iskolaba 1épéshez
szitkséges fejlettséget, az 6voda vezetSje és pedagdgusai sziikség esetén a Pedagdgiai
Szakszolgalat segitségét veszik igénybe.

A gyermeket, ha fejlodése ugy kivanja, a Pedagogiai Szakszolgilattal tortént elGzetes
szobeli, majd vagy irasbeli egyeztetés utin, a sziild hozzdjarulasdval és aktiv
kozremiikddésével, képességvizsgalatra kell kiildeni. A sziilének kotelessége és
feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben szikkség van a tovabbi vizsgalatra, Gigy a Pedagogiai Szakszolgélat
szakvéleménye alapjan a gyermeket a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabiliticios Bizottsaghoz kell irdnyitani az érintett gyermekeket szakérti vélemény
megallapitdsa céljabol.

6.az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

7. az érdekképviseleti szervezetekkel

8. a Gyermekjodléti Szolgalattal

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

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,

kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget.

9, az Onkorményzat gyermekvédelmi feleldsével
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Nevelési év elején az dvodavezetd tajékoztatja a szilléket a gyermekvédelmi felelGs
szemelyérol €s arrdl, hogy milyen idépontban és hol keresheté fel. Ez a Hazirendben is
szerepel. A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatdlyban 1évé rendelet
hatérozza meg.

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

Ezek szerint:

- A gyermekvédelmi felelés nevelési év elején felméri a hatrdanyos és
veszelyeztetett gyermekeket, réluk nyilvantartdst vezet, érdekiikben sziikség
szerint a megfeleld helyen intézkedést tesz. Munkajanak segitése a nevelémunkat
segitd munkatars feladata.

- A csoportban dolgozé 6vond segitségével a gyermekkozosség gyermekvédelmi
helyzetének felmérése.

- A Kkolléga tdjékoztatisa a gyermekintézményi téritési dij megfizetéséhez
nyujtott tdmogatds szabalyirol, Osszeghatarairdl. Szilkség esetén javaslat a
raszoruld gyermekek anyagi tdmogataséra.

-A  sziil6k  tajékoztatisa a  gyermekvédelmi felelés személyérdl,
elérhetdségerdl, tovabba a gyermek szdmara kérhetd kedvezményekrdl,
tamogatasokrol.

- Csaladlatogatasok sordn az 6vodapedagdgus igyekezzen feltarni a gyermekek
fejlédését hatraltatd és veszélyeztet6 tényezSket (anyagi, kedvezétlen
lakasviszonyok, sziil6k elvaltak, sziil6i banasmad).

- A hatrényos helyzetli és a veszélyeztetett helyzetli gyermekek nyilvantartdsba
vétele. Ismételt csalddlatogatas. Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése
helyzetiik javitasara. Indokolt esetben esetészleld lap kitdltése, kapcsolatfelvétel
az esetnek megfelel6 szakemberrel, hatdsaggal.

- Jelz6 rendszer mukddtetése.

- A nevelési év folyaman a gyermekeket ér§ karos hatdsok megel6zése ill.
ellensulyozas pedagdgiai eszkozokkel.

- Kapcsolattartds, egyiittmikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatot ellatd mds személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal (védénd,
haziorvos, csalddsegitd, gyermekjoléti szolgélat, renddrség, ligyészség, birdsag,
tarsadalmi szervezetek, gyAmhatdsag, alapitvany) (folyamatos).

- Részvétel  jelzorendszeri- és  esetmegbeszéléseken,  gyermekvédelmi
tanacskozéason.

- Nevelési év végén beszamolo készitése az elvégzett munkardl.

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

A gyermekkozosséggel kapcesolatos

e kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
e ajandékkészités anydk napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara
e Ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa,

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

Anyak napja
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Gyermeknap
Nagyok napja
Kirandulas
e népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsoldédo szokasok

A nevelokkel kapcsolatos

szakmai napok szervezése

a tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadésa
palyakezdé, ill. az Gjonnan belépd dolgozdk kdszontése,
tavozd dolgozd bucsuztatasa

nevelGtestiileti szakmai kirandulds

Egyéb hagyomanyaink:

o A gyermek egészséges életmodra nevelése érdekében kialakitott hagyoményaink:
- Az ovodaskortaknak meghirdetett sportrendezvényeken vald részvétel
lehetéségeink szerint;
- Mindennapi kocogas, zenés, mozgéasos percek biztositasa;
- Gytimolcs- és zoldségnap hetente egy alkalommal
- Az 6voda udvaranak gondozasaban valo részvétel, az évszakvaltasbol
ad6do feladatok elvégzése.

XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A beteg gyermek az orvos éltal meghatérozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatési intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl vald elkiilonitésérdl és a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti a
gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatdsi
intézmeényt, részt vehet a foglalkozdsokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tdvollét pontos id6tartamat is. 51. § (1)

Az évoda miikédtetése soran az Allami Népegészsegligyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. / fert6tlenités, takaritds, mosogatés
stb. /

a) Fert6z0 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 vizsgalati adatok™ kiskonyvvel
(egészségligyi kiskdnyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

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

A nevelési- oktatdsi intézmény vezetGje, a feladat ellatdsat, orvos vagy védénd
kozremiikddésével is biztosithatja.

Az Gvoda diabétesszel €16 gyermek sziil6jének kérelme esetén a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan a
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Nkt.62.§ (1a)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja. A sziilé a kérelmét az
Eutv.15.§ (5) 6sszhangban nyujtja be.

Az intézmény vezetdje dvodapedagdgus, vagy érettségi végzettséggel rendelkezé neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkatirsat bizhat meg a diabéteszes gyermek
ellatdsaval. A megbizds el6tt a munkatarsnak nyilatkoznia kell arrél, hogy a speciélis
cllatdsban valo részvételt véllalja, valamint koteles az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz016 szakmai tovabbképzésen részt venni.
Specidlis ellatasi feladatkorbe tartozik:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérése

- sziikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilével egyeztetve, eldirt id6kozonként a
sziikséges mennyiségli inzulin beadasa.

A nevelési- oktatdsi intézmény vezetGje, a feladat ellatdsat, orvos vagy védéné
kozremiikddésével is biztosithatja.

XII. AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK, BALESETMEGELOZES

Az 6voddban gondoskodni kell az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a baleset-megel6zésrol, gyermekbaleseteket
eléidéz6 okok feltirasarél és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségiigyi
vizsgélatdnak megszervezésérol.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozd eldirasokat, a
tevekenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell. Az intézmény alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és a baleset esetén a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel§zése
valamennyi dolgozora nézve kotelezd.

Az 6voddban olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formdk kialakitisara, az egyéb tevékenységek soran a
az 6voda sajatossigaira figyelemmel kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos 6vodai
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megelézési ismereteket a
f6bb kdzuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakdorében.

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

Az ¢voda Munkavédelmi Szabdlyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alédbbi
kovetelményét szabalyozza:

- az dvodavezeto feladatait

- munkavédelmi felel&s feladatait

- az altalanos magatartas szabalyait

- kovetelményeket

- technoldgiai, miiveleti, gépkezelési karbantartdsi utasitasat

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

- Munkajukat szakmai képességeinek és erkolesi tartdsanak megfelelden végzik, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.

- Az dvodapedagbgus a nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda
epiileten beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - feleldsséggel latia el a gyermekek
biztonsdgos testi és lelki épségének megbrzése érdekében.

Ovoda épiiletén beliil: csoportszoba, mosdo, kozds helyiségek, kozlekeds.
Ovoda epiiletén kiviil: udvar, séték, kirandulésok, uszoda és egyéb intézmények,
kiilsé tevékenységek helyszinei.

- Kotelessége figyelemmel kisémi, az Ovoda Osszes helyiségében, a szervezetre
veszélyes anyagok zart helyen -a gyermekektdl tavol- térténd tarolasat. (tisztitdszer,
vegyszer, gyogyszer stb.) Azonnali jelentési kitelezettség terheli az dvodavezetd felé,
ha ett6l eltérd tarolasi modot tapasztal.

- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
jelentési kotelezettséggel bir az dvodavezeté felé. (Csuszas, botlds, éles targyak
szlrasa, vagdsa, torott berendezések eltévolitasa, villamosaramiités, égés, forrazas,
jatékok hibdi, félre nyelés, mérgezés, fulladas - véankos, takar, idegen targy, anyag
stb., kozlekedési baleset, sport baleset)

- A gyermekeknél koruknak megfelel6 szokas-, szabalyrendszert alakit ki.

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

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

- A gyermekbalesetek esetén intézkedik:

e a sériiltet azonnal els6segélyben kell részesiteni

e sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

e adott esetben gondoskodni kell a mentSk hivasarol

e ascriilés tényérdl, koriilményeirdl az 6vodavezetét és a sziiléket
értesiteni kell,

¢ abalesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében el6irt dokumentalést kell
vezetni.

- Balesetet szenvedett gyermek széllitisa a szitkséges intézkedések megtétele, az
Ovodavezetd és a sziilok felé torténd informacidadas az dvodapedagdgus felelossége.

- A dolgozé munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg.

- Oltdzete a biztonsagos munkavégzésnek megfelels legyen.

- Az eldirt foglalkoztatds egészségiigyi vizsgalaton kételes megjelenni.

- Az clbirt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon kételes részt venni, az el8irdsokat
betartani.

- A megbizassal jar6 feladatok ellatdsa csak abban az esetben végezhets el, ha a

gyermekcesoportban a feltigyelet biztositott.

Dajka feladatai:

- A nevelémunkat kdzvetleniil segité alkalmazottként felelds az ovodapedagdgusokkal
egyltt a gyermekek test - lelki védettségéért és dvasaért.

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladata a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése. Ha a vesz€lyhelyzetet, a
veszélyforrast nem tudja megsziintetni, biztositania kell a helyszint.
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- Az ovodapedagogus kdzvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott
idében mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé - 6vé intézkedések
vonatkoznak r4, mint az o6vodapedagdgusokra. (Balesetet szenvedett gyermek
szallitisa a szitkséges intézkedések megtétele, az Gvodavezetd és a sziil6k felé torténd
informécidadas az 6vodapedagogus felelGssége.)

Egyéb ovo-védds, balesetmegelz6 feladatai:
- Az étel csoportba t6rténé biztonsagos széllitasa, az edények allapotanak
ellendrzése és az étel szallithatosaga, héfoka.
- A takaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabélyainak pontos betartésa.
- A tisztitdszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.
- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eléidézé ok észlelésekor
azonnal jelentési, hiba elharitdsi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi
kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az dvoda hazirendjében eldirtak betartdsa megfeleld szokas-, szabalyrendszer
alakitasaval.

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

- Az dvodds megfelel oltdzékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapvet6 higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturdlt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy a
hozzé legkozelebb allo felndtthoz forduljon segitségért.

XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariadd esetén sziikséoes teendok:

e Bombariadd esetén az dvodavezetd intézkedhet.

e Az ¢pilet kilritésének idGtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan az dévodavezets dont. Az
azonnali intézkedéseket az dvodavezetd teszi meg.

* A bombariadd esetén az O6voda épiiletét mindenkinek (6vodas
gyermekeknek, 6vodai dolgozéknak, 6vodéaban tartézkodd személyeknek)
haladéktalanul el kell hagynia.

o Az épliletbdl valo tdvozast az 6voda "Tlizriadd” tervében meghatarozottak
szerint kell végrehajtani. Az épiiletet elhagyd gyermekek elhelyezését
biztositani kell.

e Az 6vodavezetd az Onkorményzattal kozdsen dolgoz ki egyiittmiikodést, a
gyermekek bombariado esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.
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e Bombariad6 esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget, és a
fenntartot. A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

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

sziikséges teenddit az aldbbiakban hatirozzuk meg.

A rendkiviili esemény esetén sziikséses teendok:

1. Rendkiviili esemény tényérdl az Gvodavezetét azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) minden informacid, ami a rendkiviili eseménnyel kapesolatos
2. Az 6vodavezet6 tavolléte estén a XXX értesiteni
3 Az intézmény vezetdje vagy megbizottjai kételesek értesiteni:
a) bizonyos esetekben (pl. betdrés) a Renddrkapitanysagot: 107 - es
hivoszamon.

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

4. Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy
megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint. Az elhagyast a lehetségekhez képest
higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot keriilni kell!
Kitiritéskor szokésos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni. Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az Ovoda elhagyasanak idejét,

b) a csoport tavozasanak helyét,

C) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitliritési utvonalat,

€) az Ovoda gaz focsapjat ki zarja el,

f) az Ovoda bejaratanak &rzése,

g) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kitirités utvonala, ha kiilon utasitis nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabélyzat
kiliritési Gtvonalaval. Az dvodaban 1évek kételesek az dvodavezet utasitéasat kovetni. Ezt
az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az Ovoddba a Rendérkapitanysig és a
Tuzoltoparancsnokség szakértSin kiviil a kitirités utan TILOS mést beengedni!

A szakértdi vizsgilat utdn rendezett formaban az évodavezetd irdnyitasaval torténik a
visszakoltozes.

5. A rendkiviili esemény megsziinésérdl az dvodavezetd értesiti:
a) az alkalmazottakat,
b) az intézmény fenntartojat,
c) a sziiloket (szlkség szerint),

d) a hirkozl6 szerveket (szilkség szerint).
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6. Fé szempont:
a) az Ovodasok testi és lelki épségének megovisa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
¢) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) pénikhangulat megakadéalyozéasa (minden aron),
e) azinformacidadassal megbizott korrekt tajékoztatésa,
f) az 6voda személyzetének megovasa.

Az éves tlizvédelmi kiiiritési probakon a fenticket is gyakorolni szikséges.

XIV. AZ OVODA KOLTSEGVETESIL, GAZDALKODASI RENDJE

Az intézmény gazdalkoddsi besorolasa:

Onélldan mikods koltségvetési szerv. Gazdalkodasdval oOsszefliggd feladatokat a
Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata (székhelye: 9757 Meggyeskovacsi Marcius 15.
ter 1.) latja el.

o Teveékenység jellege alapjén kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.

e  Feladatellatashoz kapcsolodo funkcié szerint 6nalloan miikods koltségvetési
SZerv.

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

Pénziigyi, gazdasigi feladatait- az Snkorményzat koltségvetési rendeletében
meghatarozott el6iranyzaton beliil — az Alapité Okirat szerint latja el.

Az intézmény koltségvetési rendjénél figyelembe kell venni a helyi rendelkezéseket.

Az intézmény altal ellathato tevékenységeket (alap, kiegészitd és kisegité tevékenység) az
Alapité Okirat tartalmazza.

Az Alapit6 Okirat melléklete az intézmény, illetve a gazdasagi feladatait ellato Ny6géri
K6z6s Onkorméanyzati Hivatal kézotti feladat-megosztasi megallapodas.

A megallapodas tartalmazza:
o  akotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
o akdltsegvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok megosztasat,
*  tovabba az intézményi vagyon hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket.
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XV. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus nyomtatvinyt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisiggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

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

»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozd jogszabiélyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaért az intézményvezeté 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 agazat irdnyitéasi rendszerével a K6zoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem szitkséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai halozataban egy
kiilén e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd és az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

XVIL KIEGESZITO SZABALYOK

a) Az évodaban dolgoz6 kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozéd és az
ovoda e¢letével kapcsolatos hivatali titkot megérizni. A titoktartasi kételezettség a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is fennall.

b) Az 6vodaban dolgozd valamennyi kdzalkalmazott kitelessége jelezni, ha észreveszi,
hogy barmelyik gyermek éhezik vagy megfeleld ruhdzat nélkiil vagy egyediil,
szilSi/feln6tt feliigyelet nélkiil jon évodaba. Alapveté lelkiismereti kotelességiink a
segitségadas!

c.) Az o6voddban dolgozd valamennyi kozalkalmazottakra nézve Kkotelezd az
»Esélyegyenloségi tervben” megfogalmazottak betartasa.

d) Az alabbi munkakdrék betdltése csak pélyazati tton torténhet:

- Ovodavezetd
- 6vodapedagogus



Meggyeskovécsi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak kore

e.) A munkakéorok betoltésénél kivanalom, hogy a dolgozé hivatasahoz mélto
magatartast tanuasitson.

XVIIL. ZARORENDELKEZESEK

1. Feliilvizsgdlata: A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén modositani kell.

2. Modositasa: A jelen szervezeti és miikddési szabélyzat /SZMSZ/ moédositasa csak a
neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntartora
haruld tobbletkdltség esetén, annak jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az o6voda eredményes és hatékony miikodéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az dvoda
szervezetl és miikddési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhaté szabédlyok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil is
médosithatok, amennyiben jogszabalyi el8irasok, belsdintézményi megfontolasok
vagy az intézmeény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. Nyilvanossaga:

Az 6voda alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az dvodédban barmikor megtekinthetik. Az
ovoda dokumentumairdl az dvodavezetd ad tajékoztatast.

XIX. ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az intézmény vezet6jének
eldterjesztése utan a Sziilok Kozossége véleményezte, a Nevel6testiilet elfogadta.

Az SZMSZ, mint alapdokumentum hatdrozatlan idére szdl.
Hatalybalépés idopontja: 2023. év 10. hé 01. nap
Moédositva: 2024, augusztus 26.

A Moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. augusztus 26-t6] hatalyos.



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Meggyeskovécsi Ovoda SZMSZ-t készitette, véleményezésre elfogadasra eléterjesztette:
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A sziil6i képviselet, a Meggyeskovécsi Ovoda SZMSZ, elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmeény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé
biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Az SZMSZ-t a Sziil6k Kozosségének képviselsi 2024, augusztus 26. napjan megismerték.

A sziilék javaslattételi jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.
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SzK elndke

Meggyeskovacsi Ovoda Szervezeti-és Miikodési Szabailyzatit a Fenntartdé megismerte.

Meggyeskovacsi, 2024. augusztus 26. 7/ o A

A Fenntarté nevében
Meggyeskovacsi Kozség Polgarmestere

A Meggyeskovacsi Ovoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabélyban biztositott 4ltalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrél a
neveldtestiileti elfogadas el6tt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt
alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, elfogadta.
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Dedk Tiinde Ildiko
nevel6testiilet képviseletében

A Meggyeskovacsi Ovoda 27/2023 (IX.30.) szamu hatérozatéval jovahagyta:
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