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I ALTALANOS RESZ

1.1 Altalinos rendelkezések

1.1.1 A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

Szabalyozza az Ecsegfalvi Ovoda miikédésének rendjét. Az intézmény vezetése a szervezeti
miikodési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és betartasival biztositsa az intézmény
Jjogszerii miikodését.

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan
miikddésének garantalasa, a koznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el t6rvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.1.2 Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az 6vodaba jard gyerekekre,
a gyerckekre, sziileire, az intézményben miik6d6 kozosségekre, illetve mindazokra, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azéltal, hogy igénybe veszik szolgaltatasait, illetve segitik
az intézményt szolgaltatisai megvalositasiban.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanul6ira, valamint
az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre. Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

113 Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol.

e 363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e a gyermekvédelmi és gydmiigyi igazgatasrol szo0l6 t6bbszér modositott 1997. évi
XXXI. tv

e 2012. évi . térvény a Munka térvénykényvérol

¢ apedagogus tovabbképzésrdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

e a Sajitos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadédsarol sz6l6 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

e a nemzeti kdznevelésrol szolé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korméanyrendelet

e nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (R.)

e atanév rendjérdl sz616 aktualis miniszteri rendelet.



1.2,

Az intézmény iltalinos jellemzoi

1.2.1. Az intézmény alapadatai:

A kéltségvetési szerv megnevezése: Ecsegfalvi Ovoda.

A koltségvetési szervszékhelye: 5515 Ecsegfalva, Hunyadi u.2,
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 201

Az alapitd okirat kelte szama: 2012.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat (5515 Ecsegfalva, F6 utca 67.)

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

.

megnevezése székhelye - _{
Altalanos Miivelédési Kd&zpont | 5510 Dévavéanya, E6tvos J. u. 2.

Torzsszama: 818250

Adoészama: 15818250-1-04

OM azonosito szama: 202585

L2.2. A koltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete székhelye: 5515 Ecsegfalva, Fo utca 67.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Ecsegfalva Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiilete székhelye: 5515 Ecsegfalva, F6 utca 67.

1.2.3 A koltségvetési szerv tevékenysége:

Feladata az 6vodai nevelés, gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, az dvodai
neveléshez kapcsolddoan a gyermekek szakszer(i feliigyelet melletti ellatdsa napkozis
rendszerben. Az intézmény biztositja az 6vodaban alkalmazottak munkahelyi étkeztetését is.

Az intézmény az 6vodai nevelés keretében ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek koziil a
tanulasi képességet vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a testi,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eldéfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizd6; a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének silyos
rendellenességével kiizd6 — a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd gyermekek 6vodai nevelését is
integralt forméban; valamint a nevelési tanicsadé szakvéleménye alapjan beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek Ovodai nevelését, étkezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

1.2.4. A kdltségverési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése ‘
1 851020 6vodai nevel€s ) ‘




A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Gvodai nevelés, sajatos nevelési igényli gyermekek
Ovodai nevelése, iskolai elokészités. Az intézmény biztositja a gyermekétkeztetést is az dvodai
és iskolai gyermekek szamara, valamint a szocialis étkeztetést.

1.2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati korméanyzati funkcidé megnevezése
funkcidszdm

1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,

ellatisanak szakmai feladatai
1

3 091140 | 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 | 096015 I gyermekétkeztetés kznevelési intézményben _

5 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

1.2.6. A kéltségvetési szerv miikodési teriilete:

Ecsegfalva k6zség kozigazgatasi teriilete

1.2.7.

Villalkozdsi tevékenysége:

Vallalkozasi tevékenysége nincs.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESE

2.1. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

2.1.1.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

Az intézmény vezetdje az igazgatd , akit nyilvanos palyazat alapjan, hatérozott idére (legfeljebb
ot évre) sz0l6 vezetdi megbizas alapjan Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
biz meg. A pélyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat Dévavanyai K6zds Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje latja el. Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat az Ecsegfalva
Kozség Polgarmestere gyakorolja.

2.1.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
jogviszony
koézalkalmazott a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény
2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél szo16 2012. évi 1. térvény
3 megbizasos a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. térvény
jogviszony

2.2. A koznevelési intézménvre vonatkozé rendelkezések




1.A kéznevelési intézmény tipusa: 6voda
2. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 8. §. szerinti dvodai nevelés
3. Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

a koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait munkamegosztisi megallapodds alapjan a Dévavanyai Ko6zos Onkorményzati
Hivatal latja el.

4.Feladatellatdsi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam :

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanuldlétszam

1 | Ecsegfalvi Ovoda

5.A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan funkcidja,
helyrajzi joga vagy a vagyon célja
szdma hasznélati joga
[ 5515 Ecsegfalva, Hasznélati jog ovoda, talalo,- melegitd
[ Hunyadi u.2. ' konyha

2.3. A konyhdira vonatkozo rendelkezések

2.3.1, A konyha dltal ellatott étkeztetési formak:

| Etkeztetési forma | étkeztetés helye
| Gyermekétkeztetés intézményben
| Intézményen kiviili gyermekétkeztetés intézményben

Az intézményi téritési dijat a képviselGtestillet az Onkorményzati rendeletben szabalyozza,
beszedésérdl az intézményvezetd gondoskodik. Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat a
kijel6lt konyhai dolgozo végzi.

2.3.2 Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak alapjan torténik,
melyrdl az intézmény vezetGje ad tajékoztatdst. A tdjékoztatds az Onkormanyzat honlapjan is
megtalalhato.

2.4. Az intézmény szervezeti tagozodasa
2.4.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti abrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény élén intézményvezetd all.
Az intézményvezeto latja el a dajkak, takaritd, -kisegitok munkahelyi irdnyitasat is.

2.4.2. Az intézményvezetd feleldsségi és feladatkire

Jogkorét, felelosségét, feladatait, a koznevelési torvény, az intézmény belsd szabalyzatai, munkakori
leirdsa valamint a fenntarté hatarozza meg. Felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gondoskodik az intézmény programjanak
megvaldsitasardl, személyi, targyi, valamint mddszertani feltételeirdl.
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Feladatkorébe tartozik tovabba:
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2.4.3.

Irdnyitja és szervezi az intézmény szakmai munkajat, szakmai iigyekben képviseli az
intézményt.

Dént az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amely
eldzetes egyeztetése nem tartozik mas kdzosség hataskorébe.

Végzi az intézmény altal ellatott feladatok tervezésével, ellendrzésével, értékelésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a gazdalkodas teriiletén a részére eldirt feladatokat.

Végzi az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzataban eldirt feladatokat.

Ellatja munkaltat6i jogkorébe tartozo feladatokat.

A jogszabalyban meghatdrozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi feladatokat. Felel6s az
egyseges pedagogiai munkaért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének megszervezéséért. Segiti
a pedagogus tovabbképzéssel kapesolatos feladatok ellatasat.

Az évodai intézmény vezetdje végzi: a neveldtestiilet vezetését, a nevelbtestiileti értekezletek
¢s a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasinak megszervezését ¢és ellendrzését, a
neveldmunka irdnyitasat és ellenérzését, megszervezi a nemzeti és Ovodai iinnepek
munkarendhez igazodd, mélté megiinneplését, a rendelkezésre 4116 kéltségvetés alapjan az
6voda milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja.

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben elbirt szabalyait, rendelkezéseit.

konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése,

Az alkalmazotti értekezletek megszervezése.

A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel val6 egyiittmiiksdés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadomanyozasi jogkér gyakorlasa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé doéntés, amelyet
jogszabaly nem utal mds hataskérbe.

A jogszabadlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

Az intézmény kiilsé szervek elbtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatérozott igyekben eseti, vagy 4llandé megbizast adhat.

A jogszabalyok 4ltal vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa.

Esszerﬁ, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Felelosséggel tartozik, hogy a déleldttés munkarendben dolgozé 6vodapedagdgus reggel 8
oraig le kell jelenteni a létszam-nyilvéantartdsi naploba, - a konyha felé,- a kovetkezd napi
étkezOk létszamat. Ezzel egy idSben jelezni kell, hogy hany sziilé6 mondta le adott napra az
ebédet, hany 6vodas gyermeknek viszik el az ebédjét /betegség miatt pl./ az adott napon.

A vezetd helyettesitési rendje

Az intézményvezeté tavolléte vagy tartés akaddlyoztatdsa esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasat a vezetd altal kijelolt 6vodapedagogus 14tja el.

2.4.4. Konyhai dolgozok feladata:

o]

Altalanos feladatok:
¢ A gyermekek szdmdra kiszallitott ételt szakszeriien el6késziti, porcidzza.
e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében
¢ Az 6vodavezetd utasitdsa szerint kbzremiikodik az ételtalalasaban.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznélja.



o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartdasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

o A szilkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabélyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka k&zben viseli az eldirt munka, - illetve védéruhat.

e Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni €s fert6tleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemoséssal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempeket, kitisztitja a hlitdszekrényeket, stb.

a kiilsé szolgaltato altal meghatarozott nyilvantartasok vezetése,

az étkezOr6l napi 1étszamjelentés készitése

® Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetének.

o Koteles az Ovodavezetbnek, valamint az étkeztetést ellatd szolgaltato illetékesének
jelezni, ha az altala hasznalt eszktzokon, ill. munkateriiletén, karbantartast igényld
allapotot észlel

o A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
o ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
o kdzegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrol sz616 jogszabalyok ismerete, betartisa

o Felel6ssége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos
tarolasaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre



3. A kiadmadnyozdsi (aldirdsi) jogkor gyakorldsa

o Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
véllal6 iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
azonnali vagy siirg6s intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az altalanos helyettesitési
feladatokat ellaté 6vodapedagogus latja el.

o Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettségvallalds, utalvanyozds
és cllenjegyzésre valo jogosultsagot Ecsegfalva Ko6zség Onkormanyzata s gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 Ecsegfalvi Ovoda pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

o Pénzfelvétel, banki forgalom iigyekben a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy
egyiittes alairasa sziikséges.

3.1. Bélyegzo haszndlata

Az intézmény az alabbi lenyomatii bélyegz6t hasznélja:

A bélyegzok haszndlatdra jogosultak:

Beosztis

Intézményvezetd

kijeldlt 6vodapedagdgus (vezetd helyettesitése esetén)

kijel6lt konyhai dolgozd

Dévavanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

bér-és munkaiigyi ligyintézo ]
A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasardl az
intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Térvényérodl szolé 2012.
évi L torvény szerint, illetve a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL tdrvény
81.§-aban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kbteles megtériteni a visszaszolgaltatési
vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznél, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztiak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérilk ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykényve az iranyado.

5. Azintézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozéit a fenntartd Aaltal engedélyezett létszamban, az intézményvezetd
alkalmazza. A dolgozok munkajukat munkakéri leirdsaik alapjan végzik. A munkakéri leirdsok
tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozOk jogéllasdt, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit a helyettesités rendjét.



5.1. Szak-alkalmazotti kozisség
Nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozhatd szerve.

Tagjai: az intézmény alapfeladatinak ellatasaval Osszefiiggd munkakdrben foglalkoztatott
féfoglalkozasu, részfoglalkozdsii szakalkalmazottak, nevel6- oktaté munkat segité felséfoku
végzettségl alkalmazottak.

Déntési jogkorébe tartozik:

Az intézményi stratégia elfogadasa.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési szabélyzatanak elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az intézmény munkdjat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszimoldk elfogadasa.

A szakalkalmazottak képviseletében eljaré pedagégus megvalasztésa.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitédsa.

Az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa.
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Véleménynvilvanitas:
o A szak- alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szak- alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer kell dsszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha hatiskorébe tartozd, dontési, véleményezési, javaslattevod
Jogkorének gyakorlasara az intézményvezet elbiralasa alapjan sziikséges.

A szak-alkalmazotti értekezlet akkor hatirozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok intézmény iktatott iratanyagaba
(irattarba) keriilnek hatarozati forméban.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos dontésnél magasabb jogszabalyok az iranyadok.

5.1.1.A4z évoda neveldtestiilete

A nevelotestiilet az ovoda pedagogusainak kézossége, a nevelési kérdésekben az Svodai
legfontosabb tanacskozo és hatdrozhat6 szerve.

A nevelbtestiilet tagja, az intézmény valamennyi Ovodapedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint pedagdgiai munkat segit6 felséfoku végzettségii alkalmazottja.

Az o6voda nevelStestiilete a nevelési kérdésekben, az Ovodai intézmény miikodésével
kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési toérvényben és mds jogszabalyban
meghatéarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Déntési jogkdrébe tartozik:
a) Az 6vodai nevelési program elfogadasa
b) Az évodai egység szervezeti és miikidési szabalyzat elfogadasa
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¢) Az dvoda éves munkatervének elfogadisa

d) Az 6voda munkdjét 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa
e) Az dvodai neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa

f) Az dvodai hazirend elfogadéasa

g) Jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

A neveldtestiilet 4t nem ruhdzhaté dontési jogkoreibe a fentebb felsorolt a)-d), és f) pontokban
foglalt feladatok tartoznak.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol,-
meghatarozott idore, vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre.

A nevelGtestiilet értekezletei:
A nevelbtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezleteket tart;

nevelési évet nyitod értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évet zard értekezlet

0O 00O

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az dévoda lényeges problémadinak
megoldasira, ha a nevelotestiilet tagjainak egyharmada, és az intézmény vezetSje
szilkségesnek latjdk. A rendkiviilli nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel —
nyilt szavazassal €s egyszerii szOtobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba, (irattarba) keriilnek hatirozati formaban.

5.1.2. Azintézmény alkalmazotti (kizalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az intézményében kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykényve,
a Kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo térvény, a Koznevelési torvény (illetve az ehhez
kapcsolod rendeletek) hatarozzak meg.

A teljes alkalmazotti k6zsséget az intézményvezetd hivija 6ssze minden esetben, amikor ezt
Jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitksdését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
intézményvezet6 hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatja az intézmény dolgozdit az intézményi munkardl és ismerteti a soron kovetkezo
feladatokat.

Hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az értekezletekrol jegyzokonyv
késziil.
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Véleménvezési jogkore van:

- Az intézmény é&tszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasival, nevének megallapitasaval
vagy modositaséval kapcsolatos kérdésekben.

- Az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatban.

- A kdltségvetés meghatarozdsaval, modositasaval osszefiiggd dontésekben.

5.2. A vezetd és a sziiloi kozosség kozitti kapcsolattartds rendje
5.2.1. A sziil5i szervezet (kizisség)

Az intézmeényben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében
sziiloi szervezet mikodik.

Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjdk. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik. Veliikk csoportot vezetd
6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek 6nmaguk altal meghatarozott rend szerint milkodnek.

A csoportok sziil6i szervezetei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportokban
valasztott SZMK tag segitségével juttatjak el az adott egység képviseldjének, aki tovabbitja a
kapcsolattartonak a felvetést.

Az egységek képviseldi alkotjak az intézmény sziiléi szervezetének vezetOségét, akik maguk
koziil valasztjdk az elndkst. Az intézményi sziildi szervezet valasztmanya 3 tagu. Akkor
hatarozatképes, ha iilésein jelen van legalabb 2 6. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

Az intézmény vezetdjének a sziil6i szervezet (k6z6sség) valasztmanyat (vezetdségét) nevelési
évenként egy alkalommal, Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az intézmény

feladatairdl, tevékenységérol.

A csoportok sziil6i munkakozosségének az dvodapedagbgusok sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal adnak tajékoztatast

A s7iilbi szervezet (kdzdsség) déntési jogot gyakorol:

o asajat mikddési rendjében,
o munkatervének elfogadasiban,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A s7iildi szervezet (kézosség) egvetértési vagy  véleménvezési jogot (jogszabalvban
eldirtaknak megfelelden) gyakorol az alabbi teriileteken:

az SZMSZ kialakitasaban,

a hizirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamol¢ elkészitésekor,

a vezetok és a sziiloi szervezetek kozotti kapcesolattartas modjaban,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részekben,

a sziil6ket anyagilag is érint0 iigyekben,

a sziil8i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény és a csalad kapcsolattartisi rendjének kialakitdsaban
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

0O 000O0O0OO0O0OO0
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o a munkatervnek a sziiléket is érintd részében.

Valasztott tisztségviseldi altal:

o Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kbznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

o Figyelemmel kiséri a neveldomunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
neveldtestiiletet €s a fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben rdjékoztatast kérhet az
intézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor,- illetve képviseloje
tandcskozdsi joggal - részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

o Az intézményvezetdi palyazatrdl véleményt nyilvdnithat, melyet irasba foglal, és az
elokészitd bizottsag elndkének atad.

o A sziiléi munkak6zOsség vezetjét, meg kell hivni a nevelétestiileti, szak- alkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy
az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata, a sziil6i munkakdzisség részére
véleményezési jogot biztositott.

o A meghivés a napirendi pont irasos anyagénak 8 nappal korabbi dtadaséaval torténik.

5.3. Az intézmény és a szervezeti egységek kozitti egyiittmiikidés, a vezetével valo kapcsolattartds

rendje

o Az intézmény és a szervezeti egységek, a jogszabalyban meghatérozott feladataikat
egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latja el.

o Az intézmény vezetdje a szervezeti rendnek megfeleléen irdnyitja, integralja a hozza
tartozé dolgozok munkajat.

o A kapcsolattartds formdi, és rendje bévebben az éves munkatervben keriil
megfogalmazasra.

o Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket, pedagogusokat és mas
alkalmazottakat érintd intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsd szabalyozasok az

intézményben kellé idében és modon kihirdetésre keriiljenek.

o A szervezeti egységek és a vezetd koOzotti kapesolattartdst és egyiittmikodést
szolgaljak az SZMSZ kordbban leirt teriiletei.

o Az egyiittmikddéssel elérni kivant célok, illetbleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

5.4. A szakmai munka belsd ellendrzésének rendje
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Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az intézményben folyé szakmai munkat: az
6vodapedagégusok szakmai munkajat, és a dajka, kisegitd,-takarité munkakéri leirasnak
megfelelé munkéjat.

Az ellenérzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitésait az érintettel
meg kell beszéIni. Az intézményvezet6 az ellendrzéshez iitemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban, valamint beszdmolasnak
mindsiil az is, ha az intézményvezetd értékeli az intézmény tevékenységét vagy annak
részteriiletét.

5.5. Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és médja

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.6.

Az intézményt a Kkiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli.

Az évoda és a konyha kapcsolata:

Az dvodéanak 1étszamjelentési kotelezettsége van étkeztetési adagszam lejelentése tekintetében
a konyha felé. A sziiloknek kotelessége reggel 8 oraig jelezni az 6voda felé, ha gyermekiik
betegség, vagy egyéb ok miatt nem vesz részt aznap az 6vodai nevelésben.

Fenntarto és az intézmény kapcsolata:

Jelentések, beszamolok, tajékoztatds, kblesonds,- segitd egyiittmilkddés. Az intézményvezetd
€s a fenntart6 kozott kolesonos az informacidaramlas. K6zos rendezvényeken vald részvétel,
(testiileti iilés) meghivas 6vodai rendezvényekre, részvétel kozségi rendezvényeken.

rr  rre

Gyermekjoléti valamint a Védiondi Szolgdlat és az intézmény kapcsolata:

Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat az Ovodapedagbgusok latjdk el, az
intézményvezetdvel egyiittmiikodve. Az eldbb felsorolt érintettek folyamatosan tartjak a
kapcsolatot a gyermekjoléti, védén6i szolgalattal. Konferencidkon, szakmai forumokon
vesznek részt a delegaltak, melyrdl rendszeresen beszamolnak a nevel6kdzosség tagjainak.

Az ovoda miikidés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések

Az intézmény az Ovodai sziinetek /nyari zarva tartds/ ideje alatt, hivatalos ligyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézményvezet6 hatirozza meg
¢és azt a sziilok és az alkalmazotti kozOsség, illetve a fenntarté és a tarsintézmények felé
irdsban kozli.

Az intézmény helyiségeit més, - nem nevelési célra- atengedni csak a gyermekek tavolétében,
az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve ha a reklam a gyermekeknek szdl és az

egeszséges €letmoddal, kornyezetvédelemmel, a fenntarté vagy hivatala altal szervezett
tarsadalmi kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.
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5.6.1.

Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerz6k, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény &ltal
megszervezett konyv- illetve jatékvasar esetén.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tddod
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathatd.

Az intézmény helyiségei, vagyona, ingdsagai a fenntart6 rendeletében foglaltak alapjan adhatod
bérbe az intézmény nyitva tartasi idején kiviil.

Az intézménv helviségeinek hasznaléi feleldsek:

Az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

Az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

O 000

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény épiileteiben a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intéz6i tartdézkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetése a fenntarto altal meghatarozottak szerint torténik.

Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekeket képviseld sziilok, - pedagogusok,- alkalmazottak kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llé személy az intézményvezetOnek, vagy helyettesének jelenti be, hogy

milyen ligyben érkezett.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel
vald egyeztetés alapjan térténik.

A csoport és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

3.7. Gyermekvédelmi munka megszervezése, elldtdisa

5.7.1.

Az intézmény vezetdje és az intézményben dolgozé alkalmazottak kézremiikddnek a
gyermek veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében.

Az intézményvezeté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. Az

6vodapedagdgusok feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
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o Eldsegiteni a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, HHH gyermekek 6vodaba keriilését.

o A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni.

o Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

o Sziikség esetén csaladdlatogatdsokat végezni.
o A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6 tdmogatasokhoz
val6 hozzajutast javaslataval elésegiteni.

o Az 10j dolgozok és palyakezdd pedagogusok részére, a gyermekvédelmi munkéhoz
segitségnyljtas megszervezése.,

o Az intézményvezetd egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézménnyel és hatosdgokkal. A
gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat rendszeresen figyeli, és azt a
neveldtestiilet tudomasara hozza.

o QGyermekjdléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel. Kolcsonds informacidaramlas
az intézmények kozott.

o A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az dvoda vezetdje minden esetben koteles kikérni, ha a
sziild az 5. életévét betoltstt gyermek esetében felmentést kér gyermeke rendszeres 6vodaba
jarasa alol.

o Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadédlyozdsa érdekében az Ovoda, intézkedési
lehetoségei kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel, intézkedést
kérni azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védoénd, orvos, jegyzd), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

o Az intézményi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitdé sziildi értekezleten az
intézményvezetonek tajékoztatni kell a sziildket az intézmény gyermekvédelmi feladatairél.

5.8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
5.8.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

A védond fogadja a gyerekeket az egészségiigyi problémakkal kapcsolatban. A kotelezd
orvosi vizsgalatok, védooltasok idSpontjat ugy kell csoportonként megszervezni, hogy a
foglalkozasokat a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, a vizsgélatok
foglalkozas eldtt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok id6pontjarol a védénd
értesiti a sziiloket. A csoportvezetd dvodapedagogusoknak kell gondoskodniuk arrdl, hogy
csoportjuk gyermekei az orvosi vizsgalatokon, sziir$ vizsgdlatokon megjelenjenek.

5.8.2. A testi nevelés rendje

Koéznevelési intézményiink a gyermekek egészséges fejlédése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést,- mindennapos testnevelés formajaban. Az évodapedagbgusok a
gyermekek szdmara hetente kotelezd testnevelés foglalkozast tartanak. Az egészséges
gyermekeket testnevelés alol atmeneti id6re csak orvos mentheti fel. A gyerekek egy
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részének egészségi 4llapota indokolhatja, hogy a szakorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 szamukra. A koénnyitett testnevelés soran az
érintett gyermek részt vesz ugyan a testnevelésben, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat
— allapotatol fiiggden — nem kell végrehajtania.

3.9. Intézményi védi-, 6vo eldirdsok

5.9.1.

Az intézmény vezetdje felelés a nevel-oktatd, gondozod-fejlesztd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando intézményvezet6i feladat. Az intézményvezetd
az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzeések,
szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s a sziikséges intézkedést megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény alkalmazottainak feladata és kotelessége a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfelelé szinten atadja,
illetve, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedést megtegye. A pedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kbvetendé magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:

az udvaron tartdzkodnak,

ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek, (kirandulas elbtt)
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést, Beretty6 gatat stb. latogatjak meg,

és egyéb esetekben.

0O 00O0O0O0

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi
szabdlyzat €s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az oktaté- neveld- gondozé munka folyaman az alkalmazottaknak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VEdo-, ovdeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o Az intézményvezetd feladata, kotelessége

A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

kiilondsen:

e Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak,
Oltézok, mosdok, el6tér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltirasa, balesetvédelmi
szakember bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatdé helyzet, vagy hiba esetén
jegyzOkonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes
képviseldjétol. A veszélyforrast jelent6 felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha
ez nem lehetséges, akkor biztonsigos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek
biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodé célszeril intézkedés megtétele.
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e Az 6voda teriiletén karbantartdsi, felujitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos Ovodai életének
megszervezése,valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes felszerelések és eszk6z0k tekintetében.

o A pedagogus feladata és kotelessége:

e Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszk6zOk épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az Ovoda vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

¢ Az dvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol
az intézményvezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az oOvodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a
foglalkozas kirdndulas el6tt a véd6-0vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészséglk ¢&s testi epségiik védelmére vonatkozo elbirasok,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa.

A véd6-6vo eloirasokat a gyermekek életkordnak €s fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban keril
dokumentalésra.

o A dajkak feladata és kotelessége:
» A konyhébol kivitt eszkozOk biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas. (forré
étel, tortavagok stb.)
¢ Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.
o Tisztitoszerek megfeleld tarolasa, eldiras szerinti hasznalata!
e Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbdl szabalyszerii hasznélata.
¢ A munkakdri leirasban régzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

5.9.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az el6irt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kévetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat
az 6voda Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekr6l  nyilvantartast kell vezetni, mely az el6irds
szerintinyomtatvanyon torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagdgus, az Ovoda vezetbje tovabba részt vehet a sziildi
szervezetképviselGje. A vizsgélat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fliggvényében az intézményvezetd kotelessége a
hasonl6 balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagogus alkalmazottak az intézményvezeté utasitasanak megfeleloen
miikddnek kozre a gyermekbaleseteket kvetd feladatokban.
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5.9.3. Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi ellatasrél a telepiilés Onkormanyzata gondoskodik. Az 6vodaba
jarogyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését a gyermekorvos
és a védono latja el.

A védond rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az
6vodai csoportokat.

A védoénd feladatai: a gyerekek személyi tisztasagénak ellendrzése, orvosi vizsgalat
elokészitése, elsGsegélynyujtas.

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a
gyermek napkozben betegszik meg, az 6vodapedagbgusnak gondoskodnia kell a
gyerek elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrdl, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a
sziilo értesitésérdl. A sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil
elkell vinnie gyermekét az 6vodabol.

o Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasig
nem latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét
6vodaba. Az orvosi igazolasnak a betegség idOtartamat is tartalmaznia kell. Az
ovodapedagdgusok a gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

o Kivétel tehetd a nem fert6z6, idiilt betegségben szenveds gyermek esetében
(asztma).

o Fert6z0 betegség esetén a sziilo koteles értesiteni az 6vodat.

o A mikddés soran a HACCP szabalyokat szigoriian be kell tartani. (fertotlenités,
takaritas, mosés, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertétlenitésre.

o A talalokonyhaban csak munka alkalmassigi vizsgalattal rendelkez6 dolgozok
tartozkodhatnak. A konyhéban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni
nem lehet.

o Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, védéndi) munka feltételeit,
- gondoskodni a sziikséges és rendszeres védonoi ellendrzésrol,
- a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét
felhivni az esetleges problémara.

o Az ovodapedagdgusok/gondozondk feladatai:
- Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, véd6n6i) munka feltételeit.
- gondoskodik a sziikséges 6vondi/gondozondi feliigyeletrol.
- sziilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra t6rténd elokészitésérol.

3.10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendiok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld- oktatd- gondoz6 munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

o atermészetvédelmi katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
o atlz,
o arobbanéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének

megovasa érdekében, majd tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd dont a
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szitkséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetje sziikségesnek tartja.

00000

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezets vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé
utasitdsara az épiiletben tartozkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell a riadéterv alapjan.
Haladektalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriad terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato
»Menekiilési terv”, ,,Menekiilési utvonal” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekekkel éppen akkor foglalkozo6
6vodapedagogus, dajka, takarito,-kisegit6 a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd dvodapedagdgusnak a
termen kiviil (pl.: mosdéban, WC-n) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!!

o A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus, majd az
intézményvezetd hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjanak gy6z6dni arrél, nem maradt-e
gyermek vagy felndtt az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az érintett 6vodapedagégusnak meg kell szamolni!

Az épiilet kiliritése a tiizriad6 terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezésére esetleg mas oktatdsi-nevelési intézményt igénybe lehet venni.

Az intézményvezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben, menekiilési itvonalban szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek ( elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveknek torténd telefonalasrol,- (rendorség,
tiizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasukrol.
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az ¢épiilet kiliritésérol.

0 00O0O0O0
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetoen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaetharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni, a tovabbi
biztonsagi intézkedéssel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve kataszir6faelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden alkalmazottja kételes betartani!

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriad6 terv” tartalmazza.
(A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
bombariadé terv tartalmazza.)

A tlizriado terv €s a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéseert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje felelos.

Az épiiletek kiliritéséért a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan,
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezet6 felelos.

A tilizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényiiek.

A tiizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: Az igazgat6i irodaban, az intézményvezet6 irod4jaban, valamint a gazdasagi irodaban.

5.11.  Unnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Farsang

Marcius 15-1 megemlékezés
F6ld napi rendezvények
Husvét

Madarak és fak napja
Anyék napja
Sportrendezvények
Gyermeknap

Biicsuiinnep

Oktéber 23-1 linnepség
Mikulasnap

Karacsonyi barkacsolo délelott
Adventi linnepi délutan
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5.12. Tdjékoztatas a Pedagogiai programrol, az SZMSZ-rdl, a Hdzirendrdl

Az intézményvezet$ irodajaban kell elhelyezni- az intézményvezet altal hitelesitett
masolati példanyban:

az intézmény pedagogiai programjat,

az intézmény éves munkatervét,

az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat, valamint
hazirendjét.
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A szillok az intézményvezet6tol kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol. Erre
mindennap 13.30 -15.30 éra kozott van lehetéségiik. A sziilével torténd eldzetes megallapodas
alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.
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A dokumentumok elhelyezésér6l, a tajékoztatds idejér6l, a sziilok, az intézmény
hirdet6tablajan kifiiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast,

5.13. Zdro rendelkezések

5.13.1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa napjan lép hatdlyba és hatarozatlan idore szol.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilék, vagy az alkalmazotti értekezlet, nevelStestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ egy példanyat az intézményben ki kell fiiggeszteni, s arrdl az elsd sziil6i
értekezleten tdjékoztatdst kell adni. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozdival is, akik nem tagjai az alkalmazotti
kozosségnek, a nevelGtestiiletnek, - valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljdk helyiségeit. (konyhasok, tanitonok,
fejlesztd pedagogus, logopédus)

5.13.2. Az SZMSZ mellékietei:

1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti abraja
2. sz. melléklet: Az 6voda miikddésének rendje

5.13.3. Az SZMSZ-hez kapcsolodo egyéb szabdlyzatok:

Az intézményvezets és kbézvetlen munkatarsainak munkakoéri leirdsa.

A pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkakéri leirasa.
Tiizvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Gazdalkodasi, pénzkezelési szabalyzat,

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,

Katasztrofavédelmi Szabalyzat

Balesetvédelmi Szabalyzat

VVVVVVYVY
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1. sz melléklet

Ecsegfalva Kozség
Onkormanyzat
Polgarmestere

Munkakdzosségek Sziiléi kdzdsség
\ v /
Ecsegfalvi Ovoda
Ovodavezetd
Ovodai nevelés: Etkeztetés:

- O0vodapedagogusok, - konyhai

- dajkak, dolgozdk

- technikai

alkalmazottak




2 sz. melléklet

Az ovoda miikidésének rendje

1. Altalinos szabdlyok

1.1. Nevelési év rendje

Az dvodai nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve hatérozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
o az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) véleményét.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:
o az dvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
a sziinetek id6tartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, - az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
a nevelotestiileti értekezletek id6pontjat,
mindazokat a célokat, feladatokat, tevékenységeket, amelyek az intézmény éves feladatainak
megvalositasat szolgaljak.
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A nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérél.

1.2, Napirend
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék,- a hazirendben lefektetett szabalyok
szerint,- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék. A napirendet az 6voda Pedagdgia Programja tartalmazza, amely az intézményben
megtekinthetd.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15- ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol a zarva
tartast megel6z6en 7 nappal a sziiléket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

1.3. A nyitva tartas rendje:

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Részletes szabalyai megtaldlhatok a Hazirendben.

Az 6voda, Héazirendben szabalyozott iddpontjatdl vald eltérd nyitva tartaséra, (elbzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

1.4. A vezetd intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje
Az 6voda miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak

legyenek.

23



Ennek érdekében a vezetd intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé
tartézkoddsanak rendje

Ecsegfalvi Ovoda intézményvezetdje

07:30- 14.00 vagy 10.00- 16:30
(attol fiiggben, hogy délelttds vagy délutdnos
munkarendben latja el dvodapedagogusi teendbit

2. A pedagogiai munka belsd ellendrzési rendje

A pedagégiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka bels6 ellenorzésének célja: az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozéasa.

A pedagdgiai munka belsd ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o}
(e}
O

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagégiai munkafolyamat magas szinvonalu ell4tasat,

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6ndzzdn a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziiloi kozosség észrevételei segitségével, objektiv ellenbrzéssel segitse az dvodai nevelés
valamennyi résztvevdjét, a megfeleld pedagdgiai modszerek megtaldlasaban,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

2.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosult

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

o az intézmény vezetbje

A pedagégiai munka belsd,- valamely témara, teriiletre vonatkozd - ellendrzésére az intézmény
valamennyi 6vodapedagdgusa javaslatot tehet.
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2.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai:

0O 0O 0O0O0O0

foglalkozasok latogatasa,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
dokumentaciok ellenérzése, /csoportnaplok/
szabalyzatok betartasanak ellenorzése,
DIFER mérések,- , Ilyen vagyok...”nyomon kdvetési dokumentaciok ellenérzése,

Unnepségek megszervezése, lebonyolitasa.

24



”or

2.3.A pedagogiai munka belsé értékelésének formdi:

o szobeli beszamoltatés,
o irasbeli beszamoltatas,
o értekezlet, stb.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka ellenérzésének idopontjait az éves Munkatervben rogziti.

3. Azintézményvezetd helyettesitésének rendje

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat a vezeté altal kijelolt dvodapedagogusnak kell ellatnia.

Az intézmény vezetdjének helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok:

o ahelyettes csak a napi, a z6kkendmentes miik6dés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg, a vezeto helyett,

o a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakdori
leirasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes,- a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben,- a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
o a fogorvos és a fogaszati asszisztens,
o a gyermekorvos és asszisztense,
o védond,
o ortopéd szakorvos,

Védonéi szolgaltatas:
Elézetes munkaterv szerint folytatja az egészségiigyi sziiréseket.
5. Ovodai csoportok szervezése:
Meérlegelni kell a gyermekek életkorat, fejlettségi szintjét, pedagdgiai szempontokat. Az dvodai
csoport maximalis létszama: 25 f6, amennyiben a csoportszobak méretei ezt lehetové teszik.

6. Hagyomanydpoldssal kapcsolatos szabdlyok

6.1. Gyermekkozisséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

o Kozds megemlékezés a gyermekek név, - illetve sziiletésnapjardl.

o Ovodai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések. /Oktober 23. Mikulas, Karacsony - csak
hangulati elokészités -, Farsang, Marcius 15. Husvét, Piinkésd, Anyak napja, Bucsuiinnep,
Gyermeknap./
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o Népi hagyoményok 4polasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, gyakorlasa.
o Oszi és tavaszi kirdnduldsok szervezése.
Az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket a Pedagdgiai Program elbirdsai alapjan, az évoda
arculatdnak megfeleléen kell megrendezni, a foglalkozasok keretein beliil. Nagyobb 6vodai iinnep
alkalmaval be kell vonni a sziil6i munkakdzosséget is, torekedve arra, hogy az el6készitésnek,
lebonyolitasnak legyenek aktiv részesei, segitdi.

7. Az Ovoda kapcsolattartisinak Sormadi, rendje

7.1. A sziilok és az ovoda kapcsolata, a nevelés dsszehangoldsa

A sziilk, és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsara lehetéség nyilik az
alabbi esetekben:
o nyilt napokon, nyilvanos iinnepélyeken,
fogad6drakon, csaladlatogatiasokon,
sziiloi értekezleteken,
a falitijsagra kifliggesztett informéciokon keresztiil,
gyermekvédelmi intézkedések kapcsan,
az 6vodai rendezvények kdzds szervezése soran,
valamint az éves Munkaterv elkészitésekor, véleménynyilvanitas soran.

0O 0O0O0O0O0

7.2.Az évoda- iskola kapcsolata

Az 6voda intézményvezetdje, dvodapedagogusai /nagycsoportot vezetdk/ rendszeres kapcsolatot
tartanak az 4ltalanos iskola tanitéival. Evente régzitik a kapcsolattartas rendjét, (munkatervek) amiben
meghatarozzak az iskolai beilleszkedés megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonds
latogatasokat. /Fenyéiinnep, Farsang, Iskolalatogatas, Gyermeknap, Bucstiiinnep/

7.3.Ovoda- Csalddsegito és Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata
Rendszeres és folyamatos kapcsolattartds a gyermekek védelme érdekében.
Formdi: eseti megbeszélések, konzultaciok, értekezletek.
Feladat: A kozosen meghatirozott teenddk diszkrét és korrekt kezelése — a segitdszandék
hangstlyozasa a csalad szamara.
7.4. Ovoda- és kulturdlis intézmények kapcsolata
Az dvoda részt vesz:
¢ a Miivelddési Haz altal szervezett programokon. /zenés, babos gyermek eldadasok, nyilt
Farsang helyszine/
¢ Idosek Klubja Karacsonyi iinnepségén. /Adventi iinnepi miisor a nagycsoportos dvodasok
elbadasaban/
% a Kozségi Kényvtar 6vodaskori gyermekek részére szervezett programjain. /vetélkeddk,
zene,-mesehallgatas, kiallitasok/

7.5. Ovoda- Nevelési Tandcsadé kapcsolata

26



Rendszeres €s folyamatos kapcsolattartas a gyermekek fejlédése érdekében.
8. Az ovoda iigyviteli rendje

Az dvodai csoportnaplokért, a gyermekek fejlodését nyomon kévetd lapokért, mérési fiizetekért, a
csoportvezetd 6vodapedagogusok a felelosek. Feleldsek tovabba a felvételi- mulasztasi naplé pontos
vezetéséért.

Az intézmény vezetdje a fentieken til- felelds:

- a tdrzskdnyv pontos kitoltéséért, az dvoda vagyontargyaival kapcsolatos iigyviteli teendok
ellatasaért,

- a KIR rendszer vezetéséért, a valtozadsok 5 napon beliili jelentéséért, /alkalmazottak, 6vodas
gyermekek/ adatbevitelért, adatmodositasért,

- a KIR-STAT elektronikus feliiletre,- oktober 15-ig térténd- statisztikai adatszolgaltatasért,

- kateles gondoskodnia a leltéarozas, selejtezés zavartalan lebonyolitasérol,

- felel az alabbi irattari anyagok megbrzéséért: csoportnaplo, felvételi- mulasztasi napld, évodai
létszam naponkénti nyilvéntartasa, 6vodai trzskdnyv, balesetbiztositasi okirat, munkatervek,
nevel6-oktatdé munkat értékeld ellendrzési naplo, egészségiigyi ellendrzési napld.

- az 6vodéaban vezetett étkezok nyilvantartasaért, /az 6vodai létszam naponkénti nyilvantartasa a
délelottds munkarendben dolgozd évodapedagdgusok feladata/

9. A dokumentumok nyilvinossdga

Az évoddban az ,OVODAS GYERMEKEINKERT”, — helyi nevelési program - mint
alapdokumentum — alapjéan folyik a nevels-oktaté munka.

Az 6voda Pedagogiai Programjat a sziilok megtekinthetik az intézményvezet6i irodéban.
Az 6voda intézményvezetGje vagy az altala kijelslt 6vodapedagbégus koteles a sziilok részére

tdjékoztatast adni a nevelési programrol: sziiloi értekezleten, illetve a sziilokkel egyeztetett
id6épontban.
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