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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.§. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi
alapja és hatalya

1. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikdodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskarbe.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban
rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalodsitasat
szabalyozza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyok alapjan
készult:
o 1992. évi XXXIII. torvény: A kdzalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)
e 1993. évi LXXIX. torvény: A kdzoktatasrol
e 1996. évi LXII: toérvény: A kozoktatasrol szélé 1993. évi toérvény
modositasarol

e 1997. évi XXXI. torvény A gyermekvédelemrol

e 1996. évi XXXI. torvény A tlzvédelemrdl

o 1992. évi XXXVIII. térvény Az allamhaztartasrol

e 1999. évi XLII. torvény A nemdohanyzék  védelmérdl és a

dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl (2. §. (2) bekezdés b.) pont

e 1992. évi XXII. torvény: A munka térvénykonyve

o 138/1992. évi (X. 8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi

intézményekben

e 11/1994. évi (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol

o 277/1997. (XI.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésekrdl,
szakvizsgarol

o 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet  az allamhaztartas mikodési rendjérdl
(9.§,10.§,17.§,145.A-B. §))
e 44/2007.(XI1.30.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairdl 3. §.
e 32/2008. (XI.24) OKM rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél
229/2012. ( VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 torveny



végrehajtasarol
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodeésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6lo torveny
végrehaijtasarol
2011. EVI (CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol
e Pedagdgiai program
e Ellendrzési, értékelési Szabalyzat

3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb
szabalyzatok betartasa kotelez6 érvényl az intézmény minden
kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allékra, az évodaba
jar6 gyermekek kozosségeére, szlleire vagy torvényes képviselGjére. A
szabalyzat a kdzalkalmazotti k6zdsség altali elfogadas utan |ép hatalyba és
hatarozatlan idére szél. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivul kerul az el6z6 SzMSz.

2.§. Az intézmény jellemzéi, jogallasa és gazdalkodasi modja

1. Az intézmény neve: Olaszfai Ovoda
Cime: 9824 Olaszfa, Ady Endre utca 15.
OM azonositd: 036577
Szakfeladat szama: 801 115
Tipusa: 6voda
Székhelye : Olaszfa, Ady Endre utca 15.

2. Az intézmény jogallasa. Az 6voda 6nalld jogi személy.
Alapitéja: Olaszfa Kézség Onkormanyzata
Fenntartéja: Olaszfa Kézség Onkormanyzata
9824 Olaszfa, Ady Endre utca 15.
Felligyeleti szerv: Olaszfa Kézség Onkormanyzata Képvisel® Testiilete

Alapitas éve: 1964
Alapito okirat szama: 24/2007. (111.22) kelte: Olaszfa,2007.03.22.

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: alapitd okirat szerint: 20

Engedélyezett pedagdgus I|étszam: mindenkori koltségvetési rendelet

szerint

A kozalkalmazottak Osszes létszama: mindenkori koltségvetési rendelet
szerint



3.Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Hosszu belyegzo:
Olaszfai Ovoda
9824 Olaszfa, Ady Endre u. 15

Korbélyegzo:
Olaszfai Ovoda
Olaszfa



A gazdalkodas maédja:

A fenntarté dontése alapjan részben 6nalléan gazdalkodo

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Olaszfa Onkormanyzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezéje: Olaszfai Ovoda

Az intézmény fenntartasi és mikddési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz
szUkséges pénzeszkdzoket.

Készpénz kezelésért felelés: évodavezetd

3.§. Az intézmeény feladatai alapdokumentumai és jogosultsagai

1.

Az alaptevékenységre és a kiegészité tevékenységre vonatkozé
jogszabalyok:

A feladatok ellatasara és iranyitasara, a tevékenységekre vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni, amelyek kdzul kiemelkeddk a kdvetkez6k:

Koézoktatasi tevékenységekre:

— A kozoktatasrol szolo, tobbszdr médositott 1993. évi LXXIX.
torvény (Kt.)

— A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold tobbszor
modositott 11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet

— A kozoktatasi torvény végrehajtasardl szold, modositott
20/1997. (11.13.) Kormanyrendelet

— 20/2012.(VIll.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikddéserdl

Gazdalkodasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:
— A szamvitelrdl sz6l6, mddositott 2000. évi C. torvény
— Az Adllamhaztartasrél. Mikddési rendjérél szoélo, tobbszor
modositott 217/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet
— A mindenkori kdltségvetési torvény

Vallalkozasi feladatok:
Az dvoda vallalkozasi feladatokat nem lat el.

Alap- és egyéb feladatok

Alapfeladat:

Az 6vodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves 6vodaskoru
gyermekek - sajatos nevelési igényl is - nevelése, gondozasa és iskolara
valé felkészitése.



F6 tevékenysége: Ovodai nevelés
Ovodai nevelés szakfeladat szama: 801115

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv
alaptevékenysége korében a nem sajatos nevelési igényld gyermekek
ovodai nevelésével és iskolai életmddra felkészitd foglalkozasaval
/beleértve a szikséges logopédiai és felzarkoztatd foglalkozasokat is/, az
ovoda szakmai iranyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatasahoz
kapcsolddoé tovabbi tevéekenységekkel, valamint az évodas gyermekekkel
kapcsolatos bevételeket, kiadasokat, tovabba a szakmai célu
beszerzésekkel, fejlesztésekkel és az intézményi vagyon mikddtetésével
(Uzemeltetésével, fenntartasaval) kapcsolatos bevételeket és kiadasokat is.
E szakfeladaton nem tervezhet6k és nem szamolhatok el az intézményi
étkeztetéshez és mas szakmai feladathoz tartozé bevételek, kiadasok.

Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelése
szakfeladat szama: 80112

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv
alaptevékenysége korében a sajatos nevelési igényld gyermek &vodai
nevelésével kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Az 6voda szakmai iranyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatasahoz
kapcsolddoé tovabbi tevekenységekkel, valamint az évodas gyermekekkel
kapcsolatos bevételeket, kiadasokat attdl fuggetlenll, hogy a sajatos
nevelési igényl ovodas gyermekek nevelése, ellatasa kulén, vagy a nem
sajatos nevelési igényl gyermekekkel kozosen torténik. Itt kell szerepeltetni
a szakmai célu beszerzésekkel, fejlesztésekkel és az intézményi vagyon
mikodtetésével (Uzemeltetésével, fenntartasaval) kapcsolatos bevételeket
és kiadasokat is.

E szakfeladaton nem tervezhet6k és nem szamolhatok el az intézményi
étkeztetéshez és mas szakmai feladathoz tartozé bevételek, kiadasok.

Egyéb feladatok:
Fakultativ foglalkoztatas a szuldk igényei alapjan.

Feladatok, tevékenységek forrasai:

— Onkormanyzati tamogatas
— atvett pénzeszkozok

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos



kiilonleges eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kuldnleges el6irasokat,
feltételeket az Onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetési koncepcio és
az intézményi éves koltségvetés Osszeadllitdsahoz kapcsolddd
Onkormanyzati  finanszirozasrol szolé  értesitd; a  koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kuldnleges elGirasokat, feltételeket Olaszfa
Kdzség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi
koltségvetése tartalmazza.

2. Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény tartalmi mikddését a Pedagogiai Program hatarozza meg,
amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait:
A Pedagégiai Program és a MIP megtalalhato:
» az ovodavezet6 irodajaban

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6épontok és a
hataridék kitlizésével, valamint a felel6sdk megjeldlésével.

3. Az intézmény jogosultsagai
Az 6vodai szakvélemeény kiallitasa.
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl.
5 éven fellliek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos
irasos dokumentacio.
7 éven feluli gyermekek ovodai nevelésének nevelbtestuleti jbvahagyasa.

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

4.§. Szervezeti egységek és vezetoi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolddd vezet6i szintek meghatarozasanal azt az
alapelvet érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak
és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korulmények, és igények figyelembevételével torténjék.



A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyuttmikodést megvalositani,
hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zodkkenémentes
legyen.

5.§. Az intézmeény vezetdje

Az intézmény vezetdje: a mindenkori 6vodavezetd
Elérhetésége: az 6voda

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan a fenntarté nevezi ki, a
vonatkozé térvények betartasaval.

Az intézményvezetd jogkore

Az intézmény vezet6jének a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
54. és 55. §-a szerint feladata kiléndsen, hogy iranyitja és koordinalja az
intézményben folyd mindennemi munkat és személyében felel az
intézményben lévé tevékenységekert, torténésekért, a megtett és
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felel6sséggel all az
intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a felel6sséget is sajat
személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a
végrehajtasért és a végrehajtas ellenbrzéseért.

Az Olaszfai Ovoda, mint helyi énkormanyzat altal fenntartott intézmény
ovodavezetbjéenek kulonos kotelessége, hogy a kdzoktatasrdl szold 1993.
évi LXXIX. térvényt , az allamhaztartasrél szold 1992. évi XXXVIII. térvényt
és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi rendszer mikddésére
vonatkozd, illetve mikodését szabalyoz6 egyeéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

A munkakor rendeltetése
Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészitése
Feladatai

> Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikddéseért, a takarékos
gazdalkodasaért; a pedagogiai munkaért; az intézmény ellenérzési,
mérési, ertékelési és mindségbiztositasi rendszerének mikdodésért; a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért; a
nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért; a gyermekbalesetek megelbzéséért, a megeldz6
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tevékenység iranyitasaért; a gyermekek és a kozalkalmazottak
rendszeres egészségugyi vizsgalatanak a iranyitasaért; a gyermekek és
a  kozalkalmazottak  rendszeres  egészségugyi  vizsgalatanak
megszervezéséért;, az ésszerli és takarékos gazdalkodaseért; a
pénzeszk6zok  jogszabalyban  meghatarozott mddon  torténd
felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan dgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt kilsd szervek elétt.

Elldtja az intézmény mikodését érintdé jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezets részére elbirt feladatokat.
Elkésziti az intézmény mikddésére vonatkoz6 szabalyzatokat.

Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot és az alkalmazotti
kozosség elé terjeszti elfogadasra, gondoskodik a fenntarté altal
jévahagyott mindségiranyitasi program veégrehajtasarol.

Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavu, ot évre szodlo
tovabbképzési  programot, illetve a tovabbképzési program
végrehajtasara az egy nevelési, tanitasi évre szold beiskolazasi tervet.
Gondoskodik annak jogszeri elfogadtatasarol és végrehajtasarol.
Elokésziti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az 6voda
bels6 munkarendjére vonatkozé javaslatokat, illetve megszervezi és
ellendrzi azok szakszeri( végrehajtasat.

Iranyitja és ellenérzi a nevel6-oktatdé munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott tantgy igazgatasi feladatokat.
Biztositia a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény
mikodéséhez szukséges személyi és targyi feltételeket.

EgyuttmUkodik a szulbi szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordinalja a nemzeti és ovodai
unnepek méltd lebonyolitasat.

A nevel§-oktaté munkarol minden nevelési év végén beszamoldt készit a
fenntarté szamara.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a
fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

6.§. Az intézmény vezetésége

A vezetOség

A vezetd megbizasa visszavonhato:

a vezetbvel vald egyuttmikodés hianya,

a térvényi és szakmai el6irasok megszegése,
ellenérzési kotelezettség elmulasztasa,

ugyviteli, dokumentacios feladatok mindéségi problémai,



— vezetdi etika be nem tartasa,
— adatvédelmi térvény megsértése esetén.

Az utalvanyozasi és teljesitési, igazolasi jogkorrel rendelkez6 vezetd
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre kotelezett.

A vezet6 helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése
Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara, kulon irasos intézkedésben, a fenntartd ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:
mindenkori évoda vezetd

Teljesitési jogkorrel rendelkezik:
ovoda vezetd

lll. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

7.§. Az alkalmazotti k6z6sség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzeésukkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
nevelémunkat végz6 pedagoégus, a tobbi dolgozé az oktatd-nevel6 munkat
kozvetlenll vagy kdzvetetten segité mas kozalkalmazott. A pedagogus az
ovodai nevelébmunka ellatdsa soran a gyermekkel Osszefluggé
tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, blntetdjogi
védelem szempontjabdl.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzosséget
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel



ko6zalkalmazotti jogviszonyban allé6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elbkészitése soran a
dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorloja az adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos
jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosseg az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testulet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorloja teljes felelésséggel egy személyben - testuleti
jogkor esetén a testulet abszolut tdbbség ( 50% + 1 f6) alapjan dont. A
testulet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.8§.

3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kulonboz6 kozosségeinek tevékenységét a valasztott
kozOsseégi képviselbk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kulonbozé formai vannak, melyek kozul mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kulonb6z6 értekezletek, megbeszélések,
férumok, intézmeényi 6sszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a
munkaterv tartalmazza, mely a vezetdi irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti k6z6sség gylilését az intézményvezeto
akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdeések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.§. Az 6voda csoportja

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben vegzik.

Az ovodaba felvehetd gyermekek maximalis Iétszama az Alapité Okirat
szerint. A csoport vezetéséért a csoportban dolgozoé 6voné felel.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjuk, illetve az
adott kdrilmények hatarozzak meg. Ez tanévenként a szikségletek és a
lehet6ségek figyelembe vételével valtozhat.

A gyermekcsoport létszamalakulasa
Az 6vodai csoport térvényben megallapitott maximalis Iétszama 25 £6.

Csoportosszevonas rendje
Atorvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tullépni.



9.§. A sziil6i k6z6sség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek és a Szul6i Testiilet

A koOzoktatasi torvény alapjan a szil6k meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére szuldi kozosséget hoznak
létre. A szUl6i kdzOsség dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagodgiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozd uUgyek targyalasan
részvételi joga van.

A sziléi kozosséggel valé kapcsolattartas

A csoport szuléi szervezetével a gyermekkozdsséget vezeté o6vond
kozvetlen kapcsolatot tart.

A szul6i k6zosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szul6i szervezetek vezet6i vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény
vezetdjéhez.

A Szil6i Testlletet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a szul6i
k6zOsseég véleményét és javaslatait.

A Szul6i Testulet elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

A szuléi szervezet véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az
alabbiak vonatkozasaban:

Véleményezési jog: Pedagogiai Program
SzMSz
Véleményezési és egyetértési jog:
Hazirend

A szulék szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a
tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas
lehet csoportos és egyéni. A szul6k csoportos tajékoztatasanak modja a
szUl6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A szil6i értekezletek rendje
A csoport szuldi kozossége szamara az intézmeény tanévenként a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes szll6i értekezletet tart az



ovodavezetd vezetésével. A szeptemberi szUl6i értekezleten a szulék
értesllnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili szuldi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, és a
szUl6i kozosség képviselbje a gyermekkdzosségben felmerilé problémak
megoldasara.

A szil6i fogadooérak rendje

Az intézmény vezetbje a szll6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast ad a
gyermekekrél a szUl6k szamara.

Az 6vodapedagogus a szulbvel elére egyeztetett id6pontban fogaddorat
tart. Ezt a szUl6 is és az évodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetétablan torténik

10.§. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint az iskolaba Iépés
eérdekében, valamint egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok
Intézménylunk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

a fenntartoval,

a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kézoktatasi intézménnyel,

a gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmeényekkel,
a gyermekvédelmi hatésagokkal,

a Nevelési Tanacsadoéval,

a Tanulasi Képesseéget Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és
Fejleszté Kozponttal,

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

Kozmdivel6dési intézményekkel,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

munkavédelmi ellenérrel,

az intézményt tamogato alapitvanyokkal

pedagodgiai szakmai szakszolgalattal,



1. ANEVELOTESTULET

11.§. A nevelbtestiilet és miikédési rendje

A nevelébtestiilet

A nevelbtestilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben a kdzoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozé szerve. A nevel6testilet tagja minden kdzalkalmazott
pedagdgus, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segitd
fels6foku végzettségil alkalmazott.

A nevelbtestilet feladatai és jogai

A nevelbtestllet legfontosabb feladata a nevelési program létrehozasa és
egységes megvalositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése
és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet
vélemeényezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
erint6é Ugyben.

A nevel6testilet tagjainak munkajaval, személyzeti Ggyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali
titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megbrzésére fegyelmi
felel6sség kotelezi a nevel6testilet minden tagjat.

A pedagogusokra vonatkozé rendelkezések

A pedagdégusok pontos és aktiv részvétele a nevelbtestileti Uléseken, a
fogadddrakon, az Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken

A pedagogushoz mélté magatartas

A pedagogus adminisztrativ feladatai

A nevelétestiilet dontési jogkore:

— anevelési program elfogadasa,

— Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, a hazirend és az IMIP elfogadasa,
— nevelési év munkatervének jévahagyasa,

— atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

— intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

— nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

— jogszabalyokban meghatarozott mas jogok

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai



A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri
sz6tdbbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestilet tagjai koézil. A szavazatok egyenlfsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestlleti  értekezlet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagdégus vezeti. A
jegyz6kdonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a
nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesitd irja ala. A dontések az
intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek, hatarozati formaban.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

12.§. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi
id6 majus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter
evenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
nevelbtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:

— azintézményi rendezvények és Unnepségek maodjat és idépontjat

— anevelés nélkiuli munkanapok programjat és idépontjat,

— a szunetek id6pontjat

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait
(hazirend) és a balesetvédelmi elbirasokat az évodapedagogus az elsé
hénapban ismerteti a gyerekekkel, az els6é szll6i értekezleten pedig a
szul6kkel. A fentieket, a hazirendet és a nyitva tartas id6pontjait az
intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a nevelési évben 7,00- 16-ig tart nyitva.



Az intézmény hivatalos munkaideje 700 — 1600 tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat
engedeélyt -eseti kérelmek alapjan.

Az 6voda munkarendje, nyitvatartasa

Az 6voda 5 napos (hétfétél péntekig) munkarenddel Gzemel. Eltéré az
ovodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a munkaszlneti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek
tartalmazzak.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi idé,
junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet
Az 6voda egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthat, melyrél a szulék
legalabb 7 nappal rendkivuli esetekben 1 nappal el6bb hirdetés utjan
értesitést kapnak.
A gyerekek fogadasa 6voné jelenlétében torténik.
A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell rogziteni.

Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 800-1200 oraig
latja el.

Afoglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 5 éves
kortdl ezen id6 alatt kotelesek az 6vodaban tartézkodni.

A nyari zarva tartasi idészak alatt kell elvégezni az 6voda szikség
szerinti felujitasat.

Az 6voda a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén
az igényeknek és gazdasagossagnak figyelembe vételével tart nyitva.

A nyari zaras idejérél a gyermekek szuleit majus15-ig értesiteni kell!

Az 6vodakban dolgozé kozalkalmazottak munkarendje

Legfontosabb pontjai:

A gyerekekkel a nyitvatartas ideje alatt bvodapedagdgus foglalkozik.
Munkarendje valtozhat:

szorgalmi idében

nyari szabadsagolas ideje alatt

a tavaszi, téli szinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.
Befolyasolja

szul6i igények

hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)

egyeéni kérések figyelembe vétele

tovabbképzéseken valé részvétel

tovabbtanulas.

13.§. Az intézmény munkarendje



A vezet6 intézményben valo tartéozkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az éplletben
tartézkodni.

A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény =zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd
allapitja meg. Minden kdzalkalmazottnak az intézményben be kell tartania
az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézmeny vezetdje tartja.

Az 6vodavezetd Ugyeljen:

— az egyenletes terhelés megvalodsitasara

— valamint a torvényes el6irasok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrol
sz0l6 szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl vezethet6k. Adattovabbitasra csak az
ovoda vezetbje jogosult.

Az 6voda hazirendje

A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a szil6 felé jogokat és
kotelességeket, a gyermekek o&vodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

Az intézmény alkalmazottainak hazirendje kulon dokumentum.

Az 6voda alaptevékenységének folyamata

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz szikséges fejlettség eléréséig,
legfeljebb 8 éves korig nevel6 intézmény.

Kivétel: 36/1999.(V1.24.) OM rendeletben meghatarozott esetekben.

Az 6vodapedagogus munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaideje kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval, vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatdsahoz szikséges id6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan mikodése és az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagodgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara
kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagogusnak a munkabdl valé tavolmaradasat eldézetesen
jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A lemaradas elkerllése érdekében az o&vodapedagogust



3.1.

hianyzasa esetén — szakszerien kell helyettesiteni.

Nevelési idokeret csokkentése

Hivatalos tavollét miatt kies6 6rak elszamolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagdgust
az 6vodai foglalkozasok alél mentesiti — az alabbiak:

— a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és

— a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiuggd értekezleten torténd
részvétel,

— gyermekek kisérése a munkaltaté kirendelése alapjan:
orszagos és regionalis sport- és kulturalis rendezvényekre,
versenyekre, ovodak kozott zajlé  sportversenyekre,
kirandulas

amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és idétartamuk legalabb 4
munkaora.

A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 7. §.(1)
bekezdése alapjan Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban szabalyozni
koteles a kozoktatasi intézményekre vonatkozd munkaid6 nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A munkaidé elrendelés és nyilvantartas tartalma

A munkaidé elrendelésnek és nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nevel6-
oktat6 munkaval le nem kotoétt munkaidé keretében a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggb tevékenységeket a teljesitményértékeléshez.

A munkaid6é nyilvantartas vonatkozasaban a neveld-oktatd munkaval le
nem kotott munkaidé meghatarozasakor kotelezd 6raszamnak minésul:
- az ovodai foglalkozas teljes idétartama.

A munkaidd elrendelés és nyilvantartas vezetésének részletes
szabalyai

A munkaidd elrendelést és nyilvantartasa személyenként kulon-kilon kell
vezetni.

Feladatlista /1/ a kuilon dijazas nélkul elrendelt feladatokhoz

Kéd

Feladat

Kéd

Megvalésulasi munkaforma

Teljesités helyszine

Ovodan
kivul

Ovodan
beliil

01

Felkészllés a nevel6-
oktatd munkara

Tervezés, értékelés




Anyaggylijtés, eszkdzkészités

Foglalkozasok, fejlesztések
elbkészitése

02

PP-ban,
munkatervben
rogzitett egyeb
nevelési feladatok,
ezzel 6sszefuggd
megbizatasok

Rendezvények

Fellépések

SzUl6i igényeket kielégitd
szolgaltatasok

Unnepek,, Munkatervben foglaltak
03 |[hagyomanyok, . "
. szervezese, lebonyolitasa
szokasok
Csoportra jellemzé
04 Egészséges Sportrendezvények,
eletmddra nevelés események

Sétak, kirandulasok

05

Gyermekek
fejlédésének
segitése, mérése,
ertékelése

Egyéni fejlesztés

Anamnézis, mérés, értékelés

Gyermeki fejlédés
dokumentalasa

06

Ové-véds haldzattal
valo egyuttmikodés

Nevelési Tanacsadoba
kildéssel 6sszefliggd,
lebonyolitas, dokumentalas

Logopédiaval 6sszefliggd
egyeztetések, megbeszélések,
dokumentalas

SNI gyerekekkel kapcsolatos
teenddk

Fejleszté pedagdgusokkal,
gyogynevelési
pedagdgusokkal vald
kapcsolattartas, dokumentalas

Gyermekvédelmi feladatok

Feladatlista /2/ a kiilon dijazas nélkul elrendelt feladatokhoz




Megvaldsulasi

Kéd Feladat Kéd Teljesités helyszine
munkaforma
Ovodan | Ovodan
kivul beldl
o7 [Ovoda-csalad a |Fogado ora X
egyuttmikodése
b |[Csaladlatogatas X
c |Szuléi ertekezlet X
d [Egyéb talalkozasok X X
e
f
Nevelbmunkat segito . CL L
08 |kornyezeti rendszerekkel a OVOdak,k.o,Zt', . X X
] konzultacio, latogatas,
valé kapcsolat
b
Iskolakkal valo
¢ |konzultacio, latogatas, X X
k6z0s rendezvények
d Egészséguggyel X x
0sszefuggd feladatok
o . Modositasi javaslatok,
Intézményi szabalyzatok ) oy ) .
09 [ . . AP a |kOzvetités, megismerés, X X
készitésében valo részvétel , e
ogszabalyismeret
Nevelbtestuleti forumok Ertekezletek re valo
10 | - ... a | .. e X X
mikodése készulés, lebonyolitas
b Munkak6zdsségekben
e - X X
valo részveétel
Tovabbképzésekre
d e s iy X X
készulés, lebonyolitasa
Gazdalkodassal,
ugyiratkezeléssel Palyazatok irasa,
1 .y a . g X X
kapcsolatos dokumentacio elszamolasa
vezetése
b Naplok, nyilvantartasok x
vezetése
12 Hatésagi feladatokkal a TUz, munka és x
kapcsolatos teend6k balesetvédelem, ANTSZ




A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:
— azintézményvezetot

Feladatai:
— modositja, kiegésziti a munkakori leirast
— kijeldli a nyilvantartas tartasi helyét. (vezet6i iroda)

A pedagoégus altal ellatandoé feladat:

A pedagogus feladata, hogy:

— a nyilvantartdas vezetésével kapcsolatos el6irasokat megismerje, és
betartsa,

— a nyilvantartast a Kkijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi
bejegyzések beirasanak idétartamara vigye el,

— az adatlapra naponta beirja a nevel6-oktaté munkaval lekotott munkaidd,
valamint a nevel§-oktaté munkaval le nem kotott munkaidé teljesitését a
nyilvantartasban szerepl6 jogcimek szerint,

4. A nempedagoégus munkakoriiek munkarendje

Dajka feladata és jogkore

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész

napos ovodai ellatdsahoz, az évodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladata az 6vodapedagogus iranyitasaval

— gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

— az 6voda épuletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Elvégzi:

— a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat, és egyéb, szlkség
szerinti,nem a feladatkorébe tartozo feladatokat is.

A technikai dolgozék munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa,
valamint a munkakoérbe utalt munkak elvégzésének szikségessége szabja
meg. Munkajuk

de: 800 - 1300 ¢raig tart.
A technikai dolgozdék sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az oOvodavezetb az ellenérzési Utemterv alapjan, a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan muikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

5. Az ellendrzési liitemterv az 6vodai munkaterv része
Az ellenérzés kiterjed
— a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara,
mindségére és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.



Az ellenérzés fajtai
— Tervszer(, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
— Alkalomszer( ellendrzés célja:

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.

eredményesseég mérése,

a napi felkészultség felmérésének érdekében.
Az o6vodavezetd az ellenbrzési uUtemterv alapjan a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan muikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

Az ellen6rzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az
ellenérzottel ismertetni kell.

A Bels6 Ellendrzési Szabalyzat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
melléklete.

6. A gyermekek 6vodai életrendje
A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.
A hazirend betartasa a nevelési program céljainak megvalésitasa miatt az
intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartozkodo
személyekre nézve kotelezé.

VI. AZ INTEZMENYEN KiVOL TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

14.6.

1. Pedagoglal feladatok
Kulturalis rendezvények
— Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények
— Egyéb rendezvények szervezése a csoport szamara az intézmeény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelez6. A rendezvényekre
valo kitérés, és annak tartalma alatt kdteles a balesetvédelmi szabalyok
betartasara és betarttatasara.

A szuldi szervezet altal kezdeményezett kirandulasok varhato koltségeirdl

a szul6ket el6zetesen tajékoztatni kell.

— A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a
214/1996. Kormanyrendelet elbirasait.



2.

Az 6vodan kivili programokat az évodavezetd engedélyezi!

Az intézményben szervezett rendezvényeken az egyéb alkalmazottak
bevonasarol az évodavezetd dont.

VIl. AGYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS

IGAZOLASA

15.§. A gyermek 6vodai jogviszonya és kbvetkezményei

Az 6vodai jelentkezés

A csoport szervezésének szabalyait figyelembe véve, szulé gyermeke
felvételét barmikor kérheti..

A beiras helyérdl, idejér6l a szikséges okmanyok bemutatasardl az
ovodavezet6 dont.

Az uUjonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan (kulon figyelemmel az 5. életévét betdltott, a halmozottan
hatranyos helyzetli és az SNI gyermekre) torténik: meghatarozéja a
Ktv.3.sz. melléklet, valamint a targyi, személyi koriimények lehetésége.

A gyermek napkozbeni ellatasa

A gyermeket elsésorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illetbleg ahol szuléje dolgozik. Az évodai felvételrdl,
atvételrél az ovoda vezetdje dont. Az évoda — ha a gyermek betdltotte a
harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és
a gyamugyi igazgatasroél szolé torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek
napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gyamhatésag kezdeményezte.

A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

— A felvételek biztositasaért, elvégzéseéért a jogszabalyok betartasaért az
ovodavezet6 felels.

— A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfelel6 jogszabaly az
iranyado, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

— Sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan
torténik.

— Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadé 6voda
értesitése alapjan az atvevé ovoda feladata. Az 6voda torli az dvodasok



nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabaly szerint
megszint.

16.§. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:

A nevelési év alatt, tankdteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt
esetben el6zetesen az évodavezetd engedélyezheti (max. 2 hét)
Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségugyi, csaladi okok
miatt hianyzik.

Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Ujra az 6vodat
a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzasait rogziti. Naprakész vezetéséert az vodapedagodgus a felelSs.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagdgus mulasztasi naploba jegyzi be. A
hianyzasokat szul6i és orvosi indok esetén az évodapedagdgus meérlegeli,
és annak fluggvényében igazolja a mulasztast.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen
engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagdgus nem
fogadja el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az évodavezetd jar
el. O kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészitd foglalkozasrdl egy nevelési
évben 7 napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a
gyermek lakdéhelye szerint illetékes jegyz6t.

Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba
annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a 8. életévét betdlti.

Megsziinik az o6vodai elhelyezés — a Kozoktatasi torvény 74. §. 3.
bekezdésében foglaltak kivételével -, ha a gyermek az o&vodabdl
igazolatlanul 10 napnal tovabb van tavol, feltéve, hogy az évoda a szul6t
legalabb kett6 alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles koru
gyermek az 6vodaba jaras alél nem mentesithetd.



VIIl. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

17.§. Az épiilet egészére vonatkoz6 rendszabalyok

Az épiilet rendje

Az intézmeény teljes teruletén, az épuletekben és az udvarokon tartozkodo
minden személy koteles,

— a kozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az 6voda rendjét és tisztasagat megbrizni,

— azenergiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni,

— tlz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

— a munka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és szemelyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes
dajka, konyhai dolgoz6 koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az Uresen hagyott
egyéb helyiségeket.

A dajka feladata, hogy az udvar bejarati kapuja csukva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmeény teruletére.

Az épuletet nyitd és zard dolgozé koteles az épllet riasztoberendezését
felel6sséggel kezelni. Az épllet kulcsaiért és a riaszté kodért megdrzési
felel6ésséggel tartozik.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzeés
befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

A latogatas rendje

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval.

A gyermekeket kisérd szuldk kivételével az évodaval jogviszonyban nem
allé személyek az 6t fogado alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen tgyben
jelentek meg az évodaban. A belépdket az alkalmazott a vezetéhoz kiséri.
A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetével tortént egyeztetés szerint torténik.

Az évodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.



18.§. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében
akkor és olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-
oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmendéen igénybe kivanja
venni az ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tél irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az évoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus és
dajka felugyelettel hasznalhatjdk - a hazirend betartasaval. Az évoda
udvarat a gyerekek csak felnétt fellgyelete mellett hasznalhatjak. Az udvar
nem nyilvanos jatszotér, az évodaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az d6voda altal szervezett csaladi
rendezvények.

A berendezések hasznalata
A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolék hasznalatanak rendje

A vezetdi irodaban elhelyezett szamitdégép és nyomtatd, illetve fénymasolo
hasznalatara jogosult:

— Ovodavezet6

— dajka

Feltétele: a szamitdgépek hasznalatahoz szikséges képzettség megléte,
illetve az 6vodavezetdvel valo elbzetes egyeztetés.

A fénymasol6 hasznalatara az évodavezetdvel vald egyeztetést kovetben
minden alkalmazott jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési,
mikodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi
szempontok betartasa. A gépek kiméletes, szakszerl hasznalata.
Milkodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az
ovodavezet6t.

A telefont magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.

Ha kdzalkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkeérd alkalmazottnak a targy
atvételérél és az anyagi felel6ssegrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli
engedély csak az ovodavezet6 alairasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tintetni a kdlcsonzési hataridét.



4, Kartérités

Az intézmény teruletén az épulet felszereltségében és a berendezési
targyaiban el6idézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAES
AZ UNNEPELYEK RENDJE

19.§. Hagyomanyok, linnepélyek

1. A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése
valamint az intézmény j6 hirnevének megbrzése az alkalmazotti és
gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti unnepélyek és megemlékezések a nevelési programban
vannak rogzitve.
Az intézmeény egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények a
kozosségi élet formalasat, a kozds cselekvés oOromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
— Az éplletek fellobogdzasa 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet,
— Gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagogiai
programban vannak rogzitve.
— Nemzeti Unneprdl megemlékezeés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15).
— Csoport megemlékezések: munkatervben rogzitett.
— Ovodai innepek, népszokasok, hagyomanyok.
— Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
Mikulas, Karacsony, Farsang
Gyermeknap, Anyak Napja, Evzard valtozo.

— Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tukrozé szokasok

népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsoléddan, népi kézmlives technikak

elsajatitasa
— Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

muzeum, szinhaz, babszinhaz, kényvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas modjait, eszkdzeit az ovodavezetd a szilbkkel egyutt
hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak
megfeleléen.



X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

20.§. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben évi 2 alkalommal orvosi ellatasban részesulnek a

gyerekek.

Az 6vodai egészségugyi ellatas az alabbi teruletekre terjed ki:
— A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése
— Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat
— A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy a

foglalkoztatast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védénd az intézmeény vezetbjével

egyezteti.

2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyzatot szigoruan be kell tartani

(fertGtlenités, mosogatas, ételmintavétel, ételek hékezelése).

Az dévodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szulbének az értesitéstol

szamitott legrovidebb idén belll haza kell vinnie.

Az o6vonbnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehet6ségen beldli

elkllonitéseérdl, lazanak csillapitasarol, ha szukséges orvosi ellatasardl.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az O6vodat teljes

gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az évodat azonnal értesiteni kell a tovabbi

megbetegedések megel6zése érdekében.

Balesetek megel6zése

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az évond a gyermekeket

balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.

A nevelési tervben évszakonként rogzitik azokat az 6vé-védé szabalyokat,

amelyek betartasa kotelez6
— az 6voda épuletében, jatszéudvaron
— setak soran
— kirandulasokon
— utazaskor
— rendezvényeken

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot
hasznalé ovodapedagdgus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan

attanulmanyozni és betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes



hasznalhatosagat a dajka, 6vodapedagoégus rendszeresen ellenérzi. A
veszélyforras megszuntetéséig a berendezés, eszkdz hasznalata tilos.

Az 6voda éplletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a
fenntarto koteles gondoskodni az épulet karbantartasarél.

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé o6vodapedagégus
kotelessége az elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast
dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
ovodavezet6 figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezet6 végzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagégusnak kotelessége az

alabbi szabalyok szerint eljarni:

— horzsolasos balesetek, utésb6l szarmazd sérulések helybeni
els6ésegélynyujtas, a szuld tajékoztatasa,

— nyilt torések, életveszélyes sérllés esetén azonnal ment6 hivas és a
szuld értesitése,

— életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylé sérulés
esetén a szulb értesitése és kdzo6s dontés a tovabbi intézkedésrdl,

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tul gyégyuldé sérulést okozd gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és koézrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.
Ezekrél a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzdékonyvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhét kovetd hdénap 8 napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak, a gyermek szuleinek.
A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi.

3. Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6kényvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell
jelenteni az intézmény fenntartojanak.

5. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset, ha
— a sérult halalat
— valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentdés mérték karosodasat
— életveszélyes sérllést, egészségkarosodast
— sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)
— beszél6képesseg elvesztését, feltind torzulast, bénulast illetve



elmezavart okozott.
6. A nevelési intézményben lehet6vé kell tenni a szuldi szervezetek
képviselbje részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
7. Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges
intézkedéseket a hasonld balesetek megel6zésére.

Dolgozd6k rendszeres egészségugyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozéja koteles alkalmazas el6tt sajat koltségére
teljes kord munkaalkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kdvetéen évente
id6szakos és szukség szerint soron Kivul munkaalkalmassagi, munkakore
ellatasara valo alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal a
munkaltatd koltségére igazoltatni.

Felnétt balesetek

A balesetet az azt észlel6 dolgozé koteles jelenteni az évoda intézkedésre
jogosult vezetbjének és részt venni a sérllt ellatasaban.

A felnétt balesetekrél jegyz6kodnyv készul.

Jegyzék a nevelési intézmény kotelezdé (minimalis) eszkozeirdl és
felszereléseirdl:

Az 6vodapedagogus altal készitett eszkozok hasznalata

Az o6vodapedagogus az altala készitett eszkdzoket az 6vodai 6vo-védd
el6irasok batartasaval viheti be a foglalkozasokra. Az eszkdzok készitésére
csak olyan anyagok hasznalhatéak fel, amelyek a gyermek egészségére
nincsenek karos hatassal és hasznalat kdzben sem veszélyeztetik testi
épséguket, egészséguket.

21.§. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

— a20/2012.(VIl1.31.) EMMI rendelet

— a gyermek védelemrdl szold 1997.évi XXXI. torvény,

— a 11/1994. (VI.8.) MKM. sz. rendelet szabalyozza,

— 2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmddrél és az esélyegyenlfseg
biztositasaral,

— 119/2006. (V.15.) kormanyrendelet a kozoktatasrol szolé 1993. évi
LXXIX. torvény veégrehajtasardl rendelkezé 20/1997. (I1.13.)
kormanyrendelet modositasarél — halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasa.

— 57/2006. (111.21.) kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szélo 149/1997. (1X.10.)
kormanyrendelet modositasa.

— a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvény médositasarol szold 2006. évi XLIII. térvény.



Az 6voda kdézremUkddik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében
€s megszuntetésében, ennek soran egyluttmikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot
ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

Ha az évoda a veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja

megszuntetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél.

Az O6voda vezetbje koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot

haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat

magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerilt, vagy kerulhet.

Az o6voda minden dolgozéja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a

csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az ovoda vezetbje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaeért,

megszervezéseert.

Feladatai:

— tajékoztatja a szlléket, hogy az ovodan kivul milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

— A veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztet6 okok feltarasa
érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni
kornyezetet.

— Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd, veszélyeztetd6 tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a
gyermekek  kedélyallapotaban beallt  valtozasokat, fejlédeési
megtorpanasaikat

— Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszik az okok feltarasara.

— Fokozottabb segitségadassal, torédéssel segiti a gyermek lelki
problémainak feldolgozasat.

— Egyenl6 fejl6dési esélyt biztosit minden gyermek szamara.
— Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek
megelbzésére, elharitasara.

Dajka:

— Minden gyermek esetében szeret6 gondoskodassal segiti testi, lelki
szukségleteik kielégitését - oltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat
stb.

— Tapintattal kezeli a gyermekektdl hallott informaciokat.

— Atudomasara jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezdkrdl tajékoztatja
az 6évodavezetdt.

— Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek
megel6zésére, elharitasara.



22.§ Az elektronikus uton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tantugy dokumentumok egy részét az orszagos oktatasi informacios rendszer
(KIR) segitségeével allithatdé el6. Az dévodavezetd nem rendelkezik hitelesitett
elektronikus alairassal. Az elektronikus uton elallitott papir alapu dokumentumok
hitelességét az 6voda kdrpecsétje és az dvodavezetd alairasa igazolja.

23.§. Az elektronikus uton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az 6évodaban rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény
a nemzeti kdznevelésrdl 41.-43-§-ai, valamint a belsd iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Ovodavezet6: - az elektronikus Uton eldallitott papir alapt, dokumentumokat
hitelesiti, iktatja és tarolja az irattarban, a papir alapu dokumentumok érzésének
szabalyai szerint.

XIl. EGYEB RENDELKEZESEK

24.§. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
A téritési dijak megallapitasa az érvényben |év6 rendelkezések alapjan torténik.
Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa az dévodavezetd
munkakorébe tartozik.

A dij mértéke: 50 %-os kedvezmeényre jogosult:
tartésan beteg,
3 és tobb gyermekes,
sajatos nevelési igényi
100 %-os kedvezményre jogosult:
a rendszeres gyermeknevelési
kedvezményben részesuld gyermek
Hianyzas esetén az étkezés lemondhat? illetve igényelheté minden nap 9
oraig személyesen és telefonon:
— az ovodavezetbnél

A bejelentés 24 oéras eltolédassal lép életbe és a kovetkezd havi
befizetésekor kerll elszamolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési
dij visszafizetésére nincs lehet6ség.



25.§. Rendkivili esemény, bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a Katasztrofavédelmi Terv
szabalyai hatarozzak meg a sziikséges teendoket.

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az Ovodavezetd dont a szikséges intézkedésr6l és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az éplilet kiUritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az épulethez legkdzelebb esd biztonsagos
helyen torténik.
A bombariadordl és a hozott intézkedésrdl az ovodavezetd rendkivali
jelentésben értesiti a fenntartot.

Az évoda egész terlletén tilos a dohanyzas! — A nemdohanyzas rendje a
mellékletben foglaltak szerint.

Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai:

Az O6vodaban az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel Osszefliggd
reklamtevékenység folytathato.

Ugynokaok, Uzletkétdk az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak
az 6vodavezetd engedélyével folytathatnak.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 8-t6l 16 6raig megtekinthetd, elérhetd
a vezetbi irodaban. A szabalyozé dokumentumok ugyanebben az
idépontban nyilvanosan elérheték, és azokkal kapcsolatban a szulé az
ovoda vezetdjétél tajékoztatast kérhet (Pedagdgiai  Program,
MinGségiranyitasi Program, Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Hazirend).



Xll. ZARO RENDELKEZESEK

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a az el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.
A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg
kell ismertetni:

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelGtestiletnek

- azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az ovodaval, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helységeit

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az 6ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6ek, megszegése esetén az
o6vodavezeté6 munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A szabalyzatba foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.
A dokumentum hozzaférhetéségét a megtalalhatésag megjelolésével, illetve
kifuggesztésével biztositani kell.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szikséges szabalyzatokat
a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékletei és a kulonallé szabalyzatok,
tovabbi Ugyrendek tartalmazzak.

A mellékletek a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat valtoztatasa nélkul
modosithatdéak, amennyiben a jogszabalyi elbirasok és a vezetd megitélése ezt
sziukségessé teszi.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

- Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat moédositasa csak az
alkalmazotti k6z0sség és a szllbi szervezetek egyetéertésevel lehetséges.
- Moddositasat kezdeményezheti: fenntartd
ovodavezetd
szUl6i kdzOsség
elbirhatja jogszabalyi kotelezettség
2. Kiilonos kozzétételi lista:
Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mindenki szamara hozzaférhetd az
ovodavezet6 irodajaban nyomtatott és digitalis formaban, illetve Olaszfa kdzség
hivatalos honlapjan. Errél az évoda hirdeté tablajan lathato tajékoztatas.

Legitimaciés zaradék



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette és véleményezésre-
elfogadasra el6terjesztette: az intézmény vezetdje

Jelen Szervezeti és MlUkodési Szabalyzatot az intézmény vezetbjének

el6terjesztése utan, a szuléi szervezet 2015.marc. 27.napjan
véleményezte.

SzUl6i szervezet elndke

Az elfogadas tényét az alabbiakban az 6voda nevelbtestilete hitelesitd
alairassal tanusitja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015. év 09. hé 01. napjan lép hatéalyba.

Ervényes: visszavonasig

Olaszfa, 2015.09.01.

Miklés Magdolna

Olaszfai Ovoda vezetéje






