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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1.1. Az intézmény jogszeri mikodésének biztositisa, a zavartalan mitkédés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szillék, a gyermekek é&s
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantaldsa érdekében a Vértessz6l6si Samufalvi Ovoda és Bolesade
nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011, &vi CXC. torvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és
miikdési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol a Sziil6k Szervezetének
képviseletében a Sziilék Kozdssége.

Ez az SZMSZ médositisokkal egységes szerkezetbe foglalva keriil kiad4sra.

Az SZMSZ. a jovahagyasa napjan lép hatélyba, és hatarozatlan idére sz6l.
Modositasara jogszabalyi valtozas, valamint a Sziildk Kozossége vagy a

neveldtestiilet javaslata alapjan keriil sor.

1.2. Az SZMSZ idébeli hatilya: Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast

kévetd napon 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkét
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvaldsitisaban.

- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Betartdsa az intézmény valamennyi kizalkalmazottjara nézve kételezs érvényil.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatérozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés bels rendjét, és a kiilsé kapcsolatokra  vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéséket, melyeket a Jjogszabaly nem utal m4s
hataskérbe. Az SZMSZ a kialakitott tevékenységesoportok  és  folyamatok

Osszehangolt miik6dését, kapesolati rendszerét tartalmazza.




Az SZMSZ alapjaul szolgilé jogszabalyok, rendeletek:

e 2011.évi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIIL.31.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasardl

e 31/2020.(VIIL31.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyli miniszteri rendeletek
modositdsardl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miksdésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkorményzatairél

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

e 2011. évi CCXL. torvény a csalddok védelmérdl

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e 137/2018.(VIL.25) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé
363/2012.(X11.17.) Korm.rendelet médositasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelveérol

e 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény

végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

3.  AZINTEZMENY MEGHATAROZASA
Az intézmény szervezeti adatai, alapitdsa, feliigyelete

3.1. Az intézmény neve, cime:

Az intézmény neve: Vértessz616si Samufalvi Ovoda és Boleséde
Rovid neve: Samufalvi Ovoda és Bélcsdde
Nemzetiségi neve: Materska $kola a jasle Samufalvi Siles

Az intézmény postacime: 2837 Vértessz016s, Muzeum utca 32/A.

Székhelye: 2837 Vértessz616s, Mlizeum utca 32/A.

Az intézmény tipusa:
ovoda - bolcsode

OM azonosito: 031793




3.2. Az intézmény alapitoja, fenntartéja; jogalldsa, illetékessége; hatiskiore:

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Vértesszolos Kézség Onkorméanyzata

Székhelye: 2837 Vértessz616s, Templom u. 57.
Jogallas szerint az intézmény helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv ongllé jogi
személy, melyet a helyi Onkormanyzat tart fenn. Az intézmény fenntartoi
tevékenységét az dllami és a helyi telepiilési Onkormanyzat Képvisel-testiilete

feladatellatas keretében tudja biztositani.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkire szerint: 6nalloan mitkodé koltségvetési szerv.
A gazdalkodasi feladatokat ellato onalldan mitkddé és gazdalkodd szerve Vértesszolos
Onkormanyzati Képviselo-testiilet Polgarmesteri Hivatala.
Az intézmény alapitasa, alapitéi jogkor gyakorlisa:
Az intézmény alapito és feliigyeleti szerve:
Vértessz616s Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
Alapit6 okirat szdma, kelte: 92/2018. (VII.19.)
Az alapito okirat hatalyba lépésének napja: 2018.08.31.
Az intézmény miikodési teriilete: Komarom-Esztergom megye, de elsésorban

Vértessz616s kozigazgatasi teriiletén él6 gyermekeket fogadjuk.

3.3. Az intézmény feladata, alaptevékenysége
*  Szakdgazat, szakfeladat:
e 851020 Ovodai nevelés

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozok 6vodai
nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek

ovodai nevelése

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

* Torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 649715
Az intézmény alapfeladatait az Alapité Okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a
vonatkozé agazati jogszabélyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntarté és feliigyeleti

dontéseinek, iranyitdsanak megfelelGen végzi.




3.4. Az intézmény dllami feladatként ellitott szakfeladata, alaptevékenysége:

3.4.1. A nemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvényben meghatarozottak alapjan:

az intézmény az 6vodas kori gyermekek nevelését, és a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat latja el.

Szlovak nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii dvoda, amely mindkét nyelv (szlovak és
magyar nyelv) fejlesztését szolgalja. A nemzetiségi nevelés feladata a szlovik nemzetiség
kultardjdnak és nyelvének apolasa, anyanyelvi kdrmyezet biztositésa, a nemzetiségi kultirdhoz
kotdds szokdsok €s hagyoméanyok épolésa, a nemzetiségi identitastudat kialakuldsinak és
fejlodésének eldsegitése.

Kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabbd a sajétos igényl és a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek specidlis igényének
figyelembevétele, egyéni képességeihez igazodd, legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése, a
min€l teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségének megteremtése.

Az Ovoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlddésének, készségeinek és
képességeinek, ismereteinek, jartassdgainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfelelé
tudatos fejlesztése.

Ennek  érdekében a gyermek  személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatisdban egyittmiikddik a sziilével, a sziilok kézosségével.

Intézmeényi szinten felelés a sziilével vald egylittmikodésért, a gyermekkozosség
kialakitasaért és fejlesztéséért, a szillok kozosségével vald egyiittmikodéséért, a sziilok
kozbsségevel egylittmiikddve végzi nevel6-oktatd munkajat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaban foglald

foglalkozas keretében folyik.

3.4.2. Az o6vodai nevelés szakasza a gyermek hirom éves koratél a tankételezettség
teljesitésének megkezdéséig tart.

Az 6voda az értelmi-,(enyhe fokban értelmi fogyatékos), beszédfogyatékos, valamint egyéb
pszichés fejlédési zavarral (silyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) -
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését

latja el.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé

foglalkozasok keretében folyik.




3.4.3. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok:

- A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

= 2020. évi LXXXVIL. torvény a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
modositasarol.

= 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

- 31/2020.(VIIL.31.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

- A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet

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

- 37/2018.(VIL.25) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolo
363/2012.(X11.17.) Korm.rendelet médositasarol

- 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének
iranyelvérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatOsagrol

= 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarél kozoktatdsi intézményekben

= 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl

3.5.Az alaptevékenység kirében ellatandé feladatok, a feladatmutatok megjelolése:

Az intézmény szakagazati besoroldsa, korméinyzati funkcié szerinti megjelolése:

Szakagazat Szama  Tevékenység megnevezése
korményzati funkcioszam: 851020  Ovodai nevelés

korményzati funkcioszdm: 091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai ]
Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, |
ellatasanak szakmai feladatai *

kormanyzati funkcioszam: 091120

kormé,nyzeﬂtnfifﬁmkciészém: 091130  Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

kormanyzati funkciészam: 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
korményzati funkciészam: 096015  Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben




A fenntart6 hatarozza meg az indithaté csoportok €s az 6vodaépiilet férShelyeinek szamat. A
normativ timogatast minden év oktéber 1-i statisztika alapjén biztositja a fenntarto.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 125 f6 (5 csoportban)

Az intézmény alapfeladatait az Alapit6 Okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a
vonatkozé dgazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntarté és feliigyeleti

dontéseinek, iranyitasanak megfeleléen veégzi.

Az intézmény talalokonyhat miikodtet, a gyermekétkeztetés feladatat kiilsé szolgaltatd
igénybevételével biztositja.

Az intézményi vagyon mitkodtetdje: Vértesszolosi Samufalvi Ovoda és Bolcséde

3.6. Az alaptevékenység feltételei, forrasai
A feladatelltas (végrehajtas) szervezeti, szemelyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntartd,

feltigyeleti szerv biztositja, rendeli hozza a kozszolgaltatisok végzésének mértékéig.

A feladatvégzés gazdasdgi-pénziigyi feltételei:
A koltségvetési intézmény gazdalkodasi jogkdr szerinti besoroldsa: a gazdalkodas modjanak,
megszervezeésének modja szerint: 6nalléan gazdilkodd koltségvetési szerv. A pénziigyi-

gazdasagi feladatok koordinlasat a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési Jjogosultsdg:
A rendelkezési jogosultsagok gyakorldsanak rendjére a Gazdéalkodasi és pénziigyi szabalyzat

kitér, valamint a kiilén Megallapodas vonatkozik erre.

Az intézmény alaptevékenységének feltételei, Sorrdsai:

Az intézmény alapfeladatait szolgalé feltételekrdl az alapité, fenntarté6 szerv: az
onkormdnyzat képviseld-testiilete gondoskodik.

A keépvisel6-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az Onkorményzat tulajdondba 1évé

feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.
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3.7. Vagyon, vagyonnal valg rendelkezés:

Ingatian vagyon:

Az Snkorményzat vagyonanak gazdilkodsi szabalyairél sz6l6 rendeletben a torzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontdrgyakat a koltségvetési intézmény ingyenes
hasznélatéba adja.

A vagyon kezelésére, hasznélatara, hasznositasara, értékesitésére, az Onkorményzat kiilén
rendeltében foglalt rendelkezéseket kell alkalmaznj. A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal
valo rendelkezési Jjog gyakorlasara a vagyonrendelet szab4lyai irdanyadok. A vagyonnal felelés

médon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingo'vagyon:

A konyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingo
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati Jjog illeti meg az intézményt. Az ingd
vagyon feletti rendelkezési Jog gyakorldsira az Onkorményzat vagyonrendeletébe foglalt

szabalyok vonatkoznak.
Pénzeszkiz:

Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:
Az Onkorminyzat éves koltségvetési rendelete magéba foglalja a koltségvetési intézmény

elkiilonitett koltségvetési eldirdnyzatait.

A feladatellitds forrdsai:
* ahelyi 6nkormanyzat koltségvetése: tamogatas,
*  azatvett pénzeszkozok,

*  sajat bevételek.

A koltségvetési intézmény a jovéhagyott koltségvetési elSirdnyzat keretein beliil gazdalkodik
az allamhaztartssi torvényben, a végrehajtasra kiadott konnényrendeletben, az Onkormanyzati
torvényben meghatirozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabdlyzatokban, a

fenntarto, feltigyeleti szerv ddntéseiben foglaltak szerint.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapesolatos eléirdsok:
A koltségvetés tervezésével és vegrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasokat a Pénziigyi

Szabalyzat tartalmazza.

Koltségvetés tervezése; o

A koltségvetés tervezése sordn a koltségvetési intézmény vezetdje egyiittmiikodik a
Polgérmesteri Hivatallal, a Jegyzével.

A koltségvetési eléiranyzattal  valg gazdalkodas:  kéltségvetési intézmény az éves

koltségvetésben jévahagyott eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik.

Koltségvetési eldirdnyzat-modosftisi kezdeményezés:

A jovéhagyott koltségvetési- clbiranyzat modositasara vonatkozé kezdeményezést a
koltségvetési intézményvezets ay eléirt vonatkozé eljarasi rendnek megfeleléen a
Polgérmesteri Hivatalhoz nytjtja be.

A koltségvetés tervezésére, ‘a jévahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznélasara, a
rendelkezései az iranyadék.

Létszdam- és személyi juttatis-elirdn yzat:

Az intézményvezets a létszam. &s személyi juttatiasok elbirdnyzataval a Iétszam- &s illetmény
cliranyzat keretei kozott gazdalkodik. A 1étszam d&s illetménygazdalkodasra a vonatkozo
kozponti (Aht., Amr. az dgazati kiilsn torvények €s végrehajtdsi) Jogszabalyokban, az éves

koltségvetésben, valamint a kiilén szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

3.8. Operativ gazdalkodis, kiltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kﬁtelezettségvéllalés, az utalvanyozis, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi-pénziigyi szabélyzatai hatdrozzik meg, a szabalyzatok, ill.
eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

A koltségvetési szery kiltségvetésének végrehajtisdra $201gdlo szamlaszdm:
63300037-11071352-00000000

A koltségvetés szerv Altalin os Forgalmi Adé alan yvisdga:

Adokételes tevékenységot végez.
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A szabdlyozds Jogi eszkizei:
A jogi szabédlyozas mellett az SZMSZ és az ahhoz kapcsolodé szabélyzatok, munkakri

leirdsok, eseti rendelkezések az irdnyadok.,

Felelésségi szabdlyok:
Az dllamhaztartasi torvényben s az  allamhaztartds miksdesi rendjét  szabalyozé

Gazdilkodisi Jogosultsdgok, rendelkezési jogkorik:

A gazdalkodss vitelével Osszefiiggd jogoé‘;}tvanyok, €gyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlaséra az SZMSZ, a fliggelékét képezé szabalyzatokban meghatirozottak, a munkaksri
leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoléan kiadott megbizasokban,

felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

Gazdasdgi munkaker megnevezése, fobb feladatkir:
A pénzﬁgyi—gazdaségi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének &s munkakdrének

részletes meghatarozasat munkakori lefras tartalmazza, mely az SZMS7 fliggeléke.

A koltségvetési intézmeényben qz intézmeényvezety Jfeladatai, Jeleldssége:;
A gazdalkod4s szabalyszertiségéért, a gazdasigi tevékenységek jogszabalyi kovetelményeinek
megfelel €rvényesitéséért, az mntézményen  beliili megszervezEéséért a koltségvetési

intézmény vezetdje felels.

Az Aht. szabdlyozdsa érielmépen Jeleldssége dltalinosan kiterjed:

* az  alapitdé  okiratban foglalt tevékenységek Jjogszabélyban meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

* feladatai ellatdsahoz g koltségvetési  szerv kezelése, hasznalatéba adott vagyon
rendeltetésszert i génybevételéér,

* az  intézmény gazdalkod4siban g szakmai hatékonysag &g gazdasigossag

kovetelményének crvényesitésédrt,
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3.9. A kiadmanyozds szabilyozasa:

Az dvoda nevében alairdsra és korbélyegz6 hasznélatira az intézmény vezetdje jogosult.

Kiadmanyozza az 6voda miikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozé belsd szabdlyzatokat és utasitasokat, az
onkormdnyzattal torténé egyiittmikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egyéb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatéinak, a
boleséde vezetdjének, a Pedagégiai Szakszolgalat vezetGjének és a Pedagogiai
Szakmai Szolgélat vezet6jének, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének
52016 levelezést.

Az  G6voda belsé hasznalatara késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat,
neveldtestiileti és sziil6i tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén az intézmény-
vezetdhelyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozé tligyiratokat kiadméanyozni. A kiadményozdsrél koteles
beszamolni az intézményvezetonek.

Az 6voda hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Korbélyegzo:
ibé 4 Vértessz0Msi Samufaivi Ovoda és Boicsdde
Hosszubélyegzé: s 8 jaae Samudaivi
2037 Virtesselite, Muizeum . 32/A.

Hosszubélyegzd hasznalatara az intézményvezeton kiviil az intézményvezetd helyettes és az
6vodatitkar jogosult.

ey

Az elektronikus iiton elgdllitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus dton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvinyokat az intézményvezetd
alairasaval és az 6voda korbélyegzbjével hitelesiti.
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= Az elektronikus iiton elgdllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumolk kezelési rendje:

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
kinyomtatott és az intézményvezeté 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari

elhelyezésre keriilnek:

* Az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

=  OSAP jelentés

" Alkalmazottak és gyermekek listija (oktober I-jei éallapot)

* Az orszdgos pedagégiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagbgusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogaté rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatasa az
intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, 6vodatitkar,
pedagogusok)

= Azintézmény képviseletének szabdlyai:

Az Gvodat az intézményvezetd jogosult képviselni. J ogkdrét széban és irasban 4truhézhatja.
Az 6voda képviselete sordn az dvoda értékeit kozvetitve, az etikai utasitisban meghatdrozott
viselkedési €s megjelenési eldirdsoknak megfelelden kell eljarni.

4. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ, ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNFE,
A KIEGESZITO TEVEKENYSEGRE

* A kdznevelés magaban foglalja az ¢vodai nevelést. Az 6vodai a gyermek hirom éves
koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utols6 évben az iskolai nevelés-oktatisra késziti fel. Az 6voda a térvényben
meghatérozottak szerint vehet tészt a pedagogusképzésben és a pedagdgus
tovabbképzésben.

* Az dvodai nevelés ingyenes.

* Az onkormanyzati G6voda vilagnézeti és wvalldsi kérdésekben semleges. Hit - és
erkolestanoktatdst az 6voda a  szilék igénye szerint egyhazi jogi személlyel
egylittmiikddve szervezhet a foglalkoz4sok rendjéhez igazodva.

* Tilos a hétranyos megkiilonboztetés barmilyen okbél, kiiléndsen bére szine, neme,
valldsa,  nemzeti, etnikai  hovatartozasa, szarmazdsa,  vagyon  helyzete,

cselekvOképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.
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* Az intézmény feladatanak ellatisa sordn a gyermekek mindenekfelett allé érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenlé banismod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szdmaéra.

* A fenntarté altal meghatérozott sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak specialis
fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI gyermek 6vodai nevelése a
tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

* Az 6vodai nevelés kétnyelvii, magyar és szlovak nyelven folyik.

* A tankoOtelezettség: a  Nemzeti Koznevelési torvényben leirtak  szerint
értelmezendo.(Nkt.45§)

* A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik.

5.  AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A koznevelési intézmény belsé szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zdkkendmentesen a
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. dbra tartalmazza

3.1. Az intézmény egységes szervezeti rendszerben miikaodik.

Egy szervezeti egységgel rendelkezik: székhely

5.2. Magasabb vezeté beosztisii munkakér megnevezése, jogallasa, feladata:

Munkakor megnevezése: intézményvezetd

Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztasu, egyszemélyi felelds vezetd
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Kinevezési és megbizdsi rendje:

Az Onkormanyzati képviselo-testiilete kizarélagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
hatdrozatlan id6re sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba t6rténd kinevezése és hatdrozott idére
sz06l06 vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkor magéba foglalja a felmentés, megbizds visszavondsat, az
Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabasat.

Az egyéb munkdltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkdron kiviil
minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t tdvollétében és akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes

helyettesiti.
F6bb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazé munkakéri leirast a kinevezési okirattal

egylitt a polgdrmester adja ki, mely jelen szabalyzat fiiggelékében talalhato.

5.3. Vezetd beosztasii munkakior megnevezése, jogillasa, feladata:

Munkakor megnevezése: intézményvezeté helyettes

Jogdlldsa: magasabb vezeté beosztast, az intézményvezetd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa
esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizdsa az
intézményvezetd kinevezési jogksrébe tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort gyakorol.
Helyettesités rendje:

Az intézmény éves Pedagdgiai Munkatervében évente részletesen rogzitettek szerint.

F6bb feladatkore:

A vezetdk részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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5.4. Egyéb szakmai munkakorok, kiegészit6, kisegité munkakorok, fizikai alkalmazottak
Megnevezésiik:

Ovodapedagégusok, neveldmunkat segitd alkalmazottak, egyéb munkakédrben alkalmazottak.
Jogalldasuk:

Beosztott kézalkalmazottak, munka térvénykonyv alapjan foglalkoztatottak (munkaviszony),
egy¢eb foglalkoztatasi jogviszony (megbizési jogviszony).

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa al4 tartoznak.

Kinevezés rendje:

A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogksrt teljes kériien az intézményvezetd gyakorolja.
Helyettesités rendje:

A munkakoéri leirdsban rdgzitettek szerint.

F6bb feladatai: A részletes feladatokat a munkakdri leiras foglalja magéban, amely a
feladatkort, hat4skort, felelosséget tartalmazza. A munkakéri leirast az intézményvezetd a

kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

5.5. Az intézmény vezetése:

A koznevelési intézmény szervezeti egységeinek ¢€lén az alabbi felelds beosztasi
kozalkalmazottak allnak:

1 16 intézményvezetd és helyettese latja el az 6vodaban a vezetéi feladatokat a munkakér
lefrdsban meghatarozott szerint.

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonala munkavégzés,
raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
eérdekében hatdrozzuk meg, az alabbi modon:

Az intézményben a vezetSség tagjainak feladata irdnyitani és ellendrizni az alkalmazottak
szakszer(i munkavégzését (6vodapedagbgusok, dajkak, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens).
Munkajukrél egymast rendszeresen t4j ékoztatjak.

A gazdilkoedasi feladatokat: az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes és az
dvodatitkar veégzi. Feladataikat a munkakéri leirds szerint latjdk el. Egyiittmiikddnek a
Vértessz616si Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi eléadojaval a gazdalkodss irdnyitasaban.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miksdik. Egyiittmiikodésiinket a
jogszabalyokban és a K$zalkalmazotti Szabalyzatban leirtak szerint.
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A Samufalvi Ovoda és Boleséde szervezeti felépitése

Ko6zalkalmazotti Tanacs

"

Sziil6

1

Szervezet

._ || Vezeto-helyettes

Pedagégiai munk

segitok: Nevelétestiile

- pedagégiai asszisztens |
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6. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESE

A koznevelésben alkalmazottak korét, alkalmazasi feltételeit és annak szabalyait a

Ko6znevelési torvény tartalmazza.

6.1. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolija a munkéltatéi jogokat és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély vagy a kozalkalmazotti szabalyzat
(kollektiv szerzddés) nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként az ligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara dtruhdzhatja. A nevelési intézmény vezetje felel a pedagégiai munkaért, az
intézmény ellen6rzési, mérési és értékelesi feladatainak miikodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a nevelémunka biztonsigos és egészséges
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres

egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az 6voda €lén az intézményvezeto all.

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdjének feladata:

* anevelbtestiilet vezetése,

* a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése, a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, a végrehajtas megszervezése és
ellendrzése,

* avezetdi feladatok szakszerti ellatasa és 6sszehangoldsa,
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* a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez szitkséges
személyi €s targyi feltételek biztositisa:
- feladata a koltségvetés tervezése, végrehajtasanak ellenérzése, feliigyelete,
- ellenérzi a pénzkezelést,
- el6késziti az elbiranyzat médositisat szitkség szerint,
- feladata a pénzellatas és finanszirozas tervezeése, felligyelete,
- akotelezettségvallalast engedélyezi,
- utalvanyozast elvégzi,
- ellendrzi az ellenjegyzést, érvényesitést,
- felelése és egyben irdnyitéja is az informaciéaramldsnak, a szolgaltatis
mindségének;

elkésziti az eléirasoknak megfeleléen a pénziigyi beszamolét,

I

felel6s az intézmény miikodtetéséért és a vagyonkezelésért, vagyonvédelemért.

*  gyermek ¢és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezése, irdnyitasa,

* amunkavallaléi érdekképviseleti szervvel (KT) valo egyiittmiiksdés,

*  6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésének irdnyitasa,
*  atanligyl nyilvantartas és torlés joga,

* aszervezeti egységek munkdjénak dsszehangoldsa.

6.2. Azintézményvezetd kézvetlen munkatarsai:

Az intézményvezeto feladatait kdzvetlen munkatérsaval, az intézményvezetd-helyettessel latja
el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd-helyettes kinevezését a nevelétestiilet véleményezési jogkoSrének
megtartdsaval, az intézményvezet6 adja.

Az intézményvezet6-helyettesi feladatot az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphatja.

Az intézményvezetd-helyettes az 6vodapedagdgusok feladata és hatéskére, valamint egyéni

felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirasuk tartalmaz.
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6.3. Azintézmény vezetésége

Intézmény vezetdségének tagjai:
*  az intézményvezetd
*  az intézményvezetd helyettes

* a Kodzalkalmazotti Tandcs elndke

Az intézmény vezetbsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat latnak el. Az intézmény vezetdsége rendszeresen
(altalaban havonta kétszer) megbeszélést tart, melyen minden fent szereplé koteles részt
venni. Az intézményvezetd irdnyitja a munkét, valamint az 6vodéban végzett pedagdgiai
tevékenységet. A nevelémunkat a vezetdi értekezlet keretében megtervezi, koordinalja és
ellendrzi.

Az intézményvezetd havonta legaldbb egy alkalommal kozvetleniil is meggy6zodik az

Ovodaban folyé munkarol.

6.4. Helyettesitési rend

Az 6voddban felelds vezetének kell bent tartézkodnia az intézmény teljes nyitvatartasi ideje
alatt. Az intézményvezet szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatdsa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat az intézményvezet6 helyettes 14tja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezet6 kizarélagos hatdskorébe tartoznak.

Az intézményvezeté helyettes tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesi feladatokat az
6vodaban dolgozé rangidés (legrégebben ott dolgozo) ovodapedagdgus latja el.

A helyettesités tovdbbi sorrendje: az 6vodapedagogusok kéziil intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagégus jogosult.

Intézkedési jogkdore a gyermekek biztonsigos megovasaval, illetve az intézmény

mikddésével dsszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.
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6.5. Pedagogus joga és kitelessége

*

Az 6vodapedagdgust munkakdrével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét,
mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, nevel®i tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Joga, hogy az 6voda pedagégiai programija alapjan a nevelés médszereit megvélassza.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a pedagdgiai program tervezésében és
¢rtékeléseben, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tud4séat tovabbképzéséken bévitse, megujitsa.

Joga, hogy részt vegyen helyi, regionalis vagy orszigos szakmai testiiletek munkajaban.
Alapvet6 feladata a rébizott gyermekek nevelése, iranyitasa, fejlodésiik értékelése.
Kotelessége figyelembe venni a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét.

Feladata a gyermekek testi épségének megovasa, az ehhez sziikséges tobboldall ismeretek
atadasa. Balesetveszély esetén tegye meg a sziikséges intézkedéseket. Koteles
gondoskodni a gyermekek erkolesi védelmérél, személyiségiik fejlodésérol.

Vegyen részt a gyermekek fejlédését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében (ifjusdgvédelem).

Kotelessége a sziiloket rendszeresen tajékoztatni, kérdéseikre érdemi valaszt adni, illetve
figyelmeztetni, ha a gyermek jogainak védelmében intézkedést tart sziikségesnek.
Kotelessége a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatni a
kozosségi egylittmiikodés szabalyait és térekednie kell azok betartatéséra.

Koteles a gyermekek, sziilok emberi mélidsagat és jogait tiszteletben tartani.

Koteles a gyermekeket az etikus viselkedéshez sziikséges magatartasformakkal
megismertetni.

Kételes 7 évenként tovabbképzéseken részt venni.

A pedagbgusok igazolvanyt kapnak, amely feljogositja az allami konyvtarak ,,Kulturalis
Intézmények” (muzeumok, killité termek) ingyenes latogatdsara. Az igazolvany

kézokirat.

A pedagobgus alapvet6 feladatat a munkakori leirs részletesen tartalmazza.
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7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6, felnétt alkalmazottainak helyi

munkarendjét szabalyozza.

7.1. Az intézmény SZMSZ-ét a koznevelési intézmény vezetdje Kkésziti el, és a
neveldtestiilet fogadja el.

Modositasakor a Sziilok Kozossége véleményezési jogot gyakorol.

7.2. Az intézmény a jogszabalyokban eléirt nyilvantartasokat kiteles vezetni:
* alkalmazottak adatai

* gyermeknyilvantartas

* gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kételezettség.

A fent nevezett adatok csak a jogszabédlyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

7.3. A hézirend tartalmazza a sziilék, a gyermekek és az 6vodai dolgozdk szamara a
legfontosabb informécidkat az intézmény mikdésérsl. Szabalyozza az 6vodai elhelyezés
Iétrejottét és megsziinését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik
kapesolatos egészségvédelmi, adat nyilvéntartdsi és egyeb szabalyokat. A sziilokkel

kapcsolatos jogokat és kotelességeiket, az egyiittmiikodés és kapcsolattartds modjat.

7.4. A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsdg és a kiilonbozo
vilagnézetliek kozotti tirelmesség elve alapjan kell szervezni, tiszteletben tartva a gyermek,

sziil6 ¢s alkalmazott lelkiismereti és vallasszabadsagat.
7.5. Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és

biztonsédgos kornyezet feltételeinek megteremtésérdl valamint a rendszeres egészségiigyi

szlirdvizsgalatok megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a szirbvizsgalatok rendjét,
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7.6. Az 6voda kitelessége:
e atehetséggondozis,
e akorai tanuldsi, beilleszkedési zavarok korrekcidja,
e ahdiranyos helyzetliek felzarkoztatasa,
e atartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek nevelésének-oktatisanak tAmogatasa,
® az Ovodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége aldl felmentett gyermek
sziiléje szamara a tandcsadas, konzultécios lehetdség biztositdsa,
¢ agyermekvédelem, a gyermek fejlédését veszélyeztetd okok feltarasa,
* akdros hatdsok megel6zése vagy ellenstlyozésa .
Az ovoda torvényben eloirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést

kezdeményezzen.

7.7. Az évoda a gyermekeket munkanapokon hétftél péntekig tart6 idészakban,
6 oratél 17 oriig fogadja. Az intézmény nyitvatartssi idejét a fenntartd Snkorményzat
szabilyozza. Nemzeti tinnepeken az 6voda zérva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi

1d6t6l valé eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

7.8. Az 6voda a nydri idészakban. Ez id§ alatt el kell végezni a sziikség szerinti felujitasi
munkékat, nagytakaritist és az udvarrendezést. Az épiiletek nyéri nyitva tartdsat fenntarté
engedélyezi. Az 6voda nyari nyitva tartisirél az adott év februdr 15-ig tajékoztatjuk a
sziiloket. Az irodai/gyermekfeliigyeletet a sziinetek ideje alatt a torvényi elbirdasoknak

megfelelden biztositjuk.

7.9. A gyermekek fogadasa, feliigyelete az intézmény nyitasatél a gyjté csoportban
neveld-oktato munkét segité alkalmazottal torténik. Csoportbontastol ovodapedagbdgus
foglalkozik a gyermekekkel. A déluténi csoportdsszevonas utin nevelé-oktaté munkat segitd
alkalmazott latja el a gyermekek feliigyeletét.

Zéras utdn ott maradt gyermeket nem lehet hazavinni, a feliigyeletet ellatonak kell a sziilét
¢rtesiteni (elsdsorban telefonon).

A gyermeket a sziilein kiviil, annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6t8] irdsos

meghatalmazast hoz, vagy a sziil6 személyesen bemutatja az ovodapedagdgusnak.
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7.10 A vezetok intézményben tartézkodssa:

Az intézményvezetd vagy helyettese az intézményben tartézkodik a nyitvatartasi idében.
Akadalyoztatdsuk esetén kijeldlt 6vodapedagogus helyettesiti az intézményvezetdt vagy az
intézményvezetd-helyettest.

A vezetok betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelslt
szemely felel a nevelési intézmény biztonsagos miikddéséért. Feleléssége és intézkedési
Jjogkore az intézmény miikidésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjedhet ki. A hivatalos iigyek intézése a székhelyen

torténik.

7.11. Vagyonbiztonsigi okokbél és a személyes targyak védelme érdekében az ovodat 8
oratol 15 oraig zérva tartjuk. Csengetésre az 6vodatitkar nyit ajtot, aki a kiilsé latogatot a
kivéant helyre kiséri.

A dolgozok olyan targyakat, eszkdzoket, nagyobb értéki holmikat nem hozhatnak be az
Ovodaba, amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatdshoz. Ellenkezé
esetben a behozott targyakban keletkezett karért a munkaltatét nem terheli kartéritési

felelosség.

7.12. Kozalkalmazottak munkarendje

7. 12. 1. Pedagégusok munkarendje

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozé pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra. A
pedagogusnak a kételezé 6rajat (32 ora) nevelé és oktaté munkaval, a gyermekek kozvetlen
foglalkozasaval kell télteni.

A teljes munkaid® t6bbi részében elldtja a nevelémunkéival vagy a gyermekkel Osszefiiggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozdsokra, el6késziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek
teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztraciés tevékenységeket, ellatja a
pedagégiai szakértelmet igénylé intézményi feladatokat. Részt vesz a nevelbtestiilet
munkdjaban, a sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének ellatdsaban, a
gyermek balesetek megelozésével és az ifjisigvédelemmel Osszefiiggs feladatok
végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitésében.

A pedag6gusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezeté-helyettes allitja
Ossze, az intézményvezetd hagyja jova. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetbségének javaslatait, a foglalkozasi rend

fuiggvényében.
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A pedagégus munkakezdés elbtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perceel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagdgus munkabol valo rendkiviili tAvelmarad4sat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 éraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék.

Egyéb esetben a pedagégus az intézményvezetétdl kérhet engedélyt, a tavolmaradasra
legalabb 1 nappal elébb.

A pedagOgus kérésére a gyermekgondozasi nap kiadasat az intézményvezetd-helyettes
biztositja. A hidnyz6 pedagégus koteles napléjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti
elorehaladast.

A pedagégusok szdmdra — kotelezd oraszamon felilli — neveld — oktatdé — munkéval
Osszefliggl, rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd ad, az intézményvezetd-helyettes, a KAT vezetbje véleményének

meghallgatdsa mellett.

Az intézményi szint{i rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagégusok jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz i118 6ltozékben.

7.12.2. A neveld — oktaté munkit kizvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje
Az intézményben az alabbi nem pedagégus kdzalkalmazottak segitik a nevels- oktaté munkat:
ovodai dajka, pedagogiai asszisztens, dvodatitkar.

Egyéb munkakdrben dolgozok: konyhai kisegit, takarito.

A nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a
Koézalkalmazottak  jogallasardl szol6  toérvény  rendelkezéseivel Osszhangban az
intézményvezetd allapitja meg, szem eldtt tartva az intézmény zavartalan mikodését.

Az intézmenyben dolgozdk teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidé-keret heti 40 6ra, amely
két miiszakos munkarendben van megallapitva a nevelémunkat kézvetlen segitok és az egyéb
munkakorben dolgozék szamaéra.

A munkaidé a hét napjain egyenlden oszlik meg.

A kozalkalmazottaknak a napi munkaidében — a munkakozi sziinettdl eltekintve (20 perc) —
folyamatosan kell munkat végezniiik.
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7.13. Az intézmény hazirendje

Az 6voda hézirendje a gyermekekre, sziildkre és az intézmény minden alkalmazottjara
vonatkozik.

Az intézményi hézirend tartalmazza a gyermekek jogait, sziildk jogait és kotelességeit,
valamint az 6voda rendjének, a gyermekek életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kitelez6, melyre az 6vodapedagégusok tigyelnek.

A hézirendet — melyet az intézmény vezetbje készit, a nevelétestiilet elfogad — a Sziilok
Kozossége véleményez - az 6vodaban a hirdetétablan kiftiggesztésre, az 6voda honlapjan

kozzétételre kertil.

7.14. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év szorgalmi
ideje szeptember 01-t61 kovetkezd v méajus 31-ig tart. Jnius 01-t8] a gyermekek nyéri élet
szerinti tevékenységben vesznek részt. A nevelési év helyi rendjét, programjait a

neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A nevelétestiilet a tanévnyité értekezleten dont:

* anevel6 — oktatd munka lényeges tartalmi fejlesztésérél,

* Ovodai szintli rendezvények ¢és iinnepélyek tartalmardl és 1dopontjardl, valamint a
gyermekkel kapcsolatos egyéb programokrol,

*  egyé€b kiilon foglalkozasok formairdl,

* aneveltestiilet jogkdrébe tartozo feladatok, pl.: nevelbtestiileti értekezletek id6pontjanak,
tartalmanak meghatdrozasarol, stb.

*  a feladat ellatasi felosztds4rdl,

*  asziilékkel valo kapcsolattartds formair6l,

*  asziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol,

* az éves munkaterv elfogaddsarol.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi elbirdsokat az

6vondk minden évben, az els6 sziildi értekezleten ismertetik a sziilékkel.
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7.15. A foglalkozasok rendje, id6tartama

* Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan elkészitette Pedagégiai
Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehet6ségeket, az eddigi pedagégiai
gyakorlatot és az intézmény partnereinek véleményét.
Az éves munkaterv részletesen rogziti a foglalkozasok rendjét, idejét, a fejleszté munkat.

* Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet
tartézkodjanak a szabadban.

* Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t munkanapot nem
haladhatja meg.

* Az 6voda latogataséra az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A foglalkozdsokon a sziilék

részt vehetnek eldzetes egyeztetés utan.

7. 16. Egészségiigyi ellatas

*

A kotelezd sziird vizsgalatok az intézményvezetdvel elére megbeszélt idOpontban és

moédon tdrténnek, a védéndk altal elkészitett és egyeztetett munkaterv alapjan.

*

A védénéi szlrések, egészségiigyi ellenérzések munkaterv szerint torténnek.

7.17. Kiilén foglalkozisok szervezési formaja és rendje

Az intézmény egylittmiiksdik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhézakkal.

A gyermekek hit és erkolestanoktatison vald részvételét a sziilok kezdeményezhetik, az
0voda a lehetdségét biztositja. Az oktatés idejének és helyének meghatdrozasanal figyelembe
kell venni a sziilsk véleményét az intézmény adottsdgainak fliggvényében. A gyermekek

szervezett hitoktatdsat az egyhdz 4ltal kijelolt személy végezheti.

7.18. A létesitmények és helyiségek hasznalatinak rendje

* Az Ovoda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szin{i zaszloval és EU zaszloval, az épiileten
belil pedig a Magyarorszdg cimerével kell ellatni. Nemzeti innepeken az épiiletek
diszitésének iranyitasa az dvodaépiiletekben az intézményvezetok feladata.

* Az 6voda minden dolgozoja, valamint a sziil6k felelések:
- akozdsségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséért;
- az 6voda rendjének, tisztasdganak megbrzéséért;
- az energiafelhasznéléssal val6 takarékoskodasért;

- atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartisaért
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7

Az ovoda kiilonbozé helyiségeinek gyermekekre vonatkozé hasznélati rendjér6l a
hézirend intézkedik.

Az 6voda dolgozéinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszer(i haszndlata.

Nem 6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetsk igénybe helyiségek és
létesitmények. A terembérletért a bérlé a terembérleti szerzddésnek megfelel6 bérleti dijat
fizet.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért
a hasznalatba vevo a hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felelés.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak ovodapedagogusi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

A konyhdaba kizardlag az ott dolgozok 1éphetnek be.

A gyermek csak a sziil6 irdsos engedélyével érkezhet és tavozhat egyediil az 6vodabol.

- 19. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Vagyonvédelmi okok miatt az Gvoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és kisérével

tartdzkodhat.

*

Sziilok, elozetes bejelentés alapjan, gyermekiik csoportjdban megfigyelhetik a gyermekek
tevékenységét.

A sziilék az dvodaban szervezett egyéb foglalkozasok (joga, néptanc, torna, hitoktatas)
illetve s6 szoba hasznélat esetén is az intézményben tartézkodhatnak.

Szakemberek, pedagdgushallgatdk elére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

Az engedélyt minden esetben az intézményvezeté adhatja ki.
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8. A PEDAGOGIAI PROGRAM

Az évodéban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett
Helyi Pedagogiai Program alapjén folyik.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetériése sziikséges.
(gyogytestnevelés, iszas)

A nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben a nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait, amit az éves munkaterv részletez és rogzit.

A pedagogiai program nyilvanos, az 6voda honlapjan megtekintheté. Ezen kiviil a sziildk
szobeli tajékoztatast kérhetnek a dokumentumrél a kijelslt fogaddérakon, valamint a sziilsi

értekezleteken is.

8.1. Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza

* azokat a nevelési alapelveket, célkitiizéseket, feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek egyéni fejlodését, szocializéci6jat, a hatranyos helyzetben 1évék segitését,
felzarkoztatasat, a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet, a sziil6—
gyermek — pedagdgus egyiittmiikddésének formdit,

* atesti, szocialis €s értelmi képességek egyéni és életkor specifikus fejlesztési lehetdségeit,
a dertis, szeretetteljes 1égkdr megteremtését, a gyermeki kozosségben végezhetd sokszint
tevékenységet,

*  az érzelmi, erkdlcesi és értékorientalt kozosségi nevelés feladatait

* a képességfejlesztést, melynek alapja az egész napi nevelémunka folyaman végzett
tevékenységek biztositasa,

* hazai t4j, helyi hagyomdanyok és néphagyomanyok, szokésok, nemzeti és csaladi targyi
kultura értékeinek megismerési modjat, lehetéségeit az 6vodas korosztaly életkoranak
megfeleld szinten

* a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsanak szakmai feladatait targyi és személyi
felteteleit,

* agyermekvédelemmel sszefiiggé pedagdgiai tevékenységet,

* a nemzetiségi nevelés programjat, a szlovak hagyomanyok, falunkban é16 népszokasok

megismerésének, dpoldsanak mod;jat.
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9, A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. Célja a pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, mérése, értékelése annak
feltarasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erésiteni a pedagogus munkajat,

segftséget nyjtani, mely nevelési teriiletnél van sok gond, hol, milyen credmények sziiletnek.

9.2. Ellenérzés formaja és rendje:

* A vezetbk az 6voddkban folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagbgusok gyakorlati
munkdjat és adminisztrcios tevékenységét. Evente legalabb két alkalommal szakmai
ellendrzést végeznek. Egymast thjékoztatjak a tapasztaltakrol.

* Az intézményvezetd évente lehetség szerint minden csoportban szakmai ellendrzést

végez, €s a tapasztalatokat értékeli. A neveldmunkar6l irasban is kérhet beszamolot.

9.3. Az ellenfrzési tervet az intézményvezeté késziti el a helyettes javaslatainak
figyelembevételével. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és
litemezesét.

Az ellenbrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

9.4. Az ellenérzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd
dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
*  az intézményvezetd-helyettes,

*  a sziiloéi munkak6zosség is.

9.5. Azintézményvezet az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

*

a vezeto helyettest,

*

az dnértékelési csoport vezet6jét, tagjait

*

valamint a KAT vezet6jét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni kell, aki arra {rasban

észrevetelt tehet.
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9.6. A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A neveldtestiilet minden nevelési év végén csoportonként frasban beszamol és értékeli az

elvégzett neveld-fejleszté munkat, a tervezett szakmai feladatok megvalésitasat.

10. A NEVELOTESTULET ES A NEVELOMUNKAT SEGITOK

10. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestillet a nevelési-oktatdsi intézmény pedag6égusainak kozossége. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és hatirozathozo szerve. A nevelétestiilet
tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6 €s oktaté munkét kbzvetleniil segité felséfokt végzettségli dolgozok.

Az 6voda miikddésével kapesolatos tigyekben, valamint e térvényben és més jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosség, a nevelOkozosség véleményezik a vezetdi palyazatot. A
neveldtestiilet titkos szavazassal hatéroz a timogatasrél, vagy elutasitasrol.

A hatérozatot rasba kell foglalni.

10. 2. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelési €v sordn a nevel6testiilet az aldbbi 4llando értekezleteket tartja:

*  tanévnyitd, tanévzaro,

*  Oszi s tavaszi nevelési értekezletek;

Amennyiben a nevelStestillet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény vezetéije vagy
vezetbsége szitkségesnek latja, rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd dssze az Gvoda

lényeges problémainak megbeszélésére.

A nevelStestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az clhangzottakrél. A
nevelbtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha a foallasu pedagégusok 75%-a megjelent.
Napirend, jelenléti iv irdsa kotelez6. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhato el az év soran.
A gyermekek elhelyezésérél az értekezlet ideje alatt gondoskodunk, vagy nevelés nélkiili
munkanapon tartjuk.
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10. 3. A nevelétestiilet dltal atruhazott feladatkoriok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldoniésére tagjaibdl —
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre,

A bizottsag megbizott képviseléje a soron kévetkezd nevelési értekezleten, vagy vezetdségi
tilésen (kijelslt idépontban), irasban rogzitve koteles a nevelGtestiiletet tajékoztatni — a
nevel6testiilet 4ltal meghatarozott idékdzonként és médon — azokrél az tigyekrol, amelyben a

nevel6testiilet megbizasabdl jar el.

10. 4. Az évodapedagogusokra vonatkozé rendelkezések

A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasa érdekében eldirt rendelkezéseket a Pedagoégiai
Program, az Intézményi Onértékelési Program, az SZMSZ és a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

Az Ovodapedagogus a gyermek érdekeinek megfelelden, vagy a sziilé kérésére fogadodrat
szervez. A gyermekek egyéni fejlettségérél a pedagdgiai programban szabalyozottak szerint
dokumentdciét készit. A sziilének rendszeresen érdemi t4jékoztatast nyjt a gyermek
fejlodésérdl a Pedagbgiai Programban szabalyozottak szerint. A gyermekekrol, sziilékrl
nyilvéntartott személyes adatok kozlésére vonatkozé szabalyokat betartja, pontos naprakész
adatszolgéltatast biztositja.

A gyermekesoport testi €pségének megévasa, biztonsigos koriilmények megteremtése
érdekében az 6vodapedagdgus a gyermekesoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Sziikség
esetén a gyermekcesoportok 25 féig Gsszevonhatok. Ugyeletben, délutani pihenés ideje alatt,
baleset ellatasa esetén a vezetd engedélyével a gyermekek feliigyeletét a nevelé-oktatd
munkat kdzvetlenill segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az O6vodapedagogus bejelentési kotelezettsége van az intézményvezeté felé, ha a
gyermekekkel egyiitt elhagyja az épiiletet. A gyermeket annak a személynek lehet odaadni,
aki a szilét6l irésos meghatalmazast hoz, vagy a sziild személyesen bemutatja az
Ovodapedagogusnak.

Az 6vodapedagégussal szemben elvért kovetelmény a Pedagdgus Etikai Kédex szabalyainak
betartisa. Koteles munkaidejében és a maganéletében is az altalinosan elfogadott erkdlesi és
magatartasi, viselkedési szabalyok betartisara.

A gyermekekkel vald foglalkozas alatt csak rendkiviil indokolt esetben hivhat telefonhoz,
amennyiben a gyermekek feliigycletének megszervezésérsl gondoskodik. Maganjelleg(i

beszélgetésre és személyes ligyek intézésére csak siirgds, halaszthatatlan esetben keriilhet sor.

34




Ovodai foglalkozésok, és értekezletek alatt a mobiltelefont ki kell kapcsolni! Munkaidében a
magancéli mobiltelefonalds csak korlatozottan, siirgés esetben engedélyezett.

Az intézmény berendezését, felszerelési targyait, eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden
hasznélja, a megrongalodastol koteles azokat megvédeni! Az eszk6zok meghibasodasat

haladéktalanul jelentse az intézményvezet6nek!

10.5. Nevelémunkat segitékre és egyéb alkalmazottakra vonatkozé szabalyok

Az Gvoda dolgoz6janak munkaideje kezdetekor munkaruhaba/védéruhaba atsltozve, munkara
készen kell dllnia. A nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személy ellatia a gyermekcsoport feliigyeletét, teljes felelosséggel tartozik a rabizott
gyermekekért. Gondozasi feladatait a munkakori leirdsa alapjan és az 6vodapedagdgus
utasitasainak megfeleléen végzi.

Az intézmény takaritdsdval, higiénidjaval kapcsolatos feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. Az ¢tel elokészitését, talalasat a kozétkeztetés szabalyai szerint végzi. A
megfelelé védoruhat az adott tevékenységhez alkalmazkodva viseli. Felel6sséggel tartozik a
munkdjahoz sziikséges gépek, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatiért. Anyagi felelGsséget
visel a szandékos, figyelmetlenségbél ad6do karokozasért.

Mind 6vodan belill, mind 6évodan kiviil biztonsagos helyen tarolja az épiilet nyitasahoz,
zarasahoz sziikséges kulcsokat. Az udvar és a kert tisztantartasat, a homok fellazitasat sziikség

szerint elvégzi.

10.6. Altalinos rendelkezések az intézmény dolgozéival szemben

A munkafegyelemmel kapcsolatos szabdlyokat, a munkab6l vald tavolmaradis rendjét az
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasainak megfeleléen kell betartani. Munkaidd alatt,
vagy a munkaidd lejarta el6tt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettese
engedélyével lehet elhagyni. Maganjellegii program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet
a vezet6tdl tdvolmaradast kérni.

A betegség miatti tdvollétrél sz616 orvosi igazolast kereséképessé valaskor el kell juttatni az
intézményvezetdnek. Szabadsag igénylése és kivétele a Kjt. szabalyozasdnak megfelelden
torténik. Attol eltérd esetben a vezetd csak az intézmény zavartalan mikkodésének biztositasa
esetén koteles a kérésnek eleget tenni.

Munka alkalmassagi vizsgélatok elvégzése évente egy alkalommal torténik, az ezt igazold
dokumentumok bemutatésa kotelezd. 30 napot meghaladé betegség hidnyzas esetén a dolgozo

soron kivilli alkalmassagi vizsgélatot kételes végeztetni.
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Az 6voda beliigyeit kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus, az 6voda minden dolgozojat
titoktartasi kotelezettség terheli. A  gyermekekrdl, sziilékrél megszerzett adatokat,
informéciokat bizalmasan kell kezelni. A sziilét az 6vodapedagdgus csak a sajat gyermekével

kapcsolatos dolgokrol tajékoztathatja.

11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMALI,
RENDJE

11. 1. Sziiléi kozosség

A felnottek kozdsségei:

Az O6voddban a sziilék Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre. Minden gyermekcsoportban
megvalasztjak a Sziilok Kozosségének képviseldjét (SZK), csoportonként 2 ft delegalhatnak.
A SZK képviseldi jarnak el az 6voda valamennyi sziil6jének képviseletében, az intézmény
egészet érintd ligyek intézésében.

A sziiloi kozosség maga dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol, valamint a
kozosséget képviseld személyekrsl.

Az SZK figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasardl tdjékoztatia a neveldtestiiletet és a fenntartot.
Tajekoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté  kérdésekben az
intézményvezet6tdl. Tandcskozasi joggal ilyen jellegli kérdéseket targyal6é nevelGtestiileti

értekezleten részt vehet.

11. 1. 1. A sziil6i kozosségek képviseldjének akkor kiildiink meghivast a vezetéi értekezletre,
ha 6vodéas gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekrél targyalunk, illetéleg az olyan

tigyekben, amelyekhez a sziil6k segitségét, véleményét kivanjuk igénybe venni.

11. 1. 2. A sziil6i kozosséggel az intézményvezetd és helyettese tartja a kapcsolatot. Az SZK
megkeresésére az intézményvezet6 a sziikséges informaciokat, tajékoztatast koteles megadni,

miik6désiikhoz a sziikséges feltételekrsl gondoskodik.
11. 1. 3. Az intézményvezetd-helyettes koteles az SZK vezetOségét rendszeresen, a

munkatervilk szerit tdjékoztatni az Gvodaban folyé nevelési munkarol, gyermekeket érintd
kérdésekrol.
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11.2. Az intézmény kozisségeinek kapesolattartssi formai, rendje

Az intézmény kdz6sségeink kapcesolattartdsi formai:

*

%

*

vezetoi értekezletek, - havonta két alkalommal
alkalmazotti értekezletek, - évente két alkalommal
rendezvények, - Pedagogiai Program és éves munkaterv szerint

Az intézmény nyitott, a sziildk és mas ovodapedagdgusok elézetes megbeszélés alapjan

latogathatjak az 6vodat.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, kapcsolattartasi feladatait a vezetd

helyettes segitségével az intézményvezetd fogja ossze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartisaban a rendszeres id6pontokat az 6voda éves

munkaterve tartalmazza. A kiilonbézé kapesolattartasok konkrét idépontjait és feltételeit az

intézmény biztositja.

11.3. A gyermek és ifjasag védelmi feleléssel valo kapcsolattartas

*

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagbgusok végzik, a
gyermekvédelmi felelds fogja 6ssze.

A gyermekvédelmi felel6s rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Intézkedési jogkore elsGsorban az intézményvezetdnek és helyettesének van. A
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos problémak megolddsshoz a Csaldad és
Gyermekjoléti Kozpont, valamint az 6vodai szocialis segitd munkatarssal tartanak
kapcsolatot.

Szilkség esetén az Ovoda gyermekvédelmi feleldse is eljarhat az iigyben, az
intézményvezet§ felhatalmazisaval.

A rendszeres gyermekvédelmi tdémogatas nyilvantartasarol az 6vodatitkar segitségével
naprakész informéacichoz juthat a felelds.

A sziiléket az ¢v elején sziildi értekezleten és a falinjsagon keresztiil is tajékoztatjuk arrdl,
hogy az 6vodiban ki az gyermekvédelmi felelés és milyen idépontban keresheté fel

problémaik esetén.
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11. 4. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziillok jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérol, az dvodaban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vodapedagégusok a nevelési év soran eldre meghatérozott, az altalanos munkaidén

tuli idépontokban sziiléi értekezleteket és fogadbérakat tartanak.

11. 4. 1. Szilé1 értekezletek

A sziill6k a nevelési év rendjérél, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vodapedagdgusatol.

A leendé o6vodasok sziileit a beiratas alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megel6z6 elso, altalaban augusztus végén tartando sziildi értekezletrdl. A sziiloi értekezletet
az intézményvezetd €s a leendd csoportot vezeté dvodapedagdgusok tartjak, ahol bemutatjak
a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokat, egyéb munkakérben dolgozokat.

A nevelési év soran csoportonként 3 sziiléi értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az 6voda pedagogiai programjarél. Amennyiben az évodapedagdgusok vagy a sziilok

kozossége sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezlet hivhaté Gssze.

11. 4. 2. Sziil6i fogadoorak

Az 6vodapedagogusok a Hazirendben és az éves munkatervben meghatarozottak, valamint a

sziilével elozetesen egyeztetett id6pont szerint tartanak fogadddrat. Amennyiben a sziild
szeretne talalkozni gyermeke pedagdguséaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetni az érintett
pedagogussal a megfeleld id6pontot.

Az intézményvezetd a munkatervben megjel6lt napon és idépontban fogadoorat tart a

sziiloknek.

11. 4. 3. Csaladlatogatas

Lehetoség szerint minden Uj 6vodast meglatogat otthondban az dvodapedagdgus. Sziikség

esetén (problémak) szintén csaladlatogatast végez a gyermek 6vodapedagégusa, vagy a

gyermekvédelmi felelos.

11. 4. 4. K6z6s programok, kiranduldsok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik és igényeljiik,
amelyrol az elsé sziiléi értekezleten adunk részletes tijékoztatiast. Kozdsen kialakitott

feladatelosztas szerint segitiink egymasnak.
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A Sziilok Kozossége részére biztositott josok

A Sziilok Kozossége véleményezési jogot gyakorol:

*  aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor:

az intézmény miikodési rendjérol,

a gyermekek fogadasarol a nyitvatartasi idon beldl,

a vezetok a nevelési intézményben vald benntartézkodasanak rendjérdl,

a belépés és benntartdzkodds rendjérdl azok részére, akik nem az intézmény
alkalmazasédban allnak,

a vezetdk és a Sziilok Kozdssége kozotti kapesolattartas modjarol,

kiilsé kapcsolatok rendjér6l, forméjarol, és modjarol,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjér6l, a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatokrol,

a rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendjérol.

*  a hazirend megéallapitasairol,

* a sziiloket anyagilag is €rint6 ligyekben,

* aszlléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

* az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

% a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

11. 5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az 6voda rendszeres munkakapcesolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, az iskolaval.

Kapcsolatot tart a bélesddékkel és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét

munkénkrol rendszeresen €s meghatirozott moédon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagdgusképzo foiskolakkal, tovabbképzést

szervezd intézettel, Szakért6i Bizottsaggal, Nevelési Tanacsadoval, a VEdonoi Szolgdalattal.

Kapcsolatot tartunk a Csaladd és Gyermekjoléti Kézponttal.

11. 5. 1. A kapcsolatok rendszere. formsja és madja

Fenntartoval:

# g kapcsolattartds mindennapos,

*  személyesen az intézményvezeto jar el az ligyek intézésében,

* szoOban vagy irasban torténik az ligyintézés.
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11. 5. 2. Kapcsolattartas a tarsintézményekkel:
11. 5. 2. 1. Ovodak
Mais évodakkal, illetve a Kistérség dvodaival a kapcsolattartas alkalmi jellegii.

*  Cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevelok szakmai latogatésai,
kozos szakmai napok, képzések alkalmaval).

*  Egymaés kdlestnds meghivasa az linnepségekre.

11. 5. 2. 2. Bolesode

*  Kolcsonos szakmai latogatasok szervezése.

*  Bolcsddében latogatason vesz részt az 6vodapedagogus az év végén, ahol megismerkedhet
a gyermekekkel, valamint a leend6 6vodésokat fogadjak az ovodaban.

* 11.5. 2. 3. Iskola:

* [skolalatogatés a nagycsoportosokkal,

*  Manotanoda k6z0s vezetése a leendo tanitonokkel

*  Nevelok szakmai beszélgetése (Ovodapedagdgusok - tanitondk stb.).

*  Koz0s sportnapok, rajzverseny szervezése.

*  Sziiloknek iskolabemutatas és tajékoztato eldadas szervezése.

*  Nyilt napokra kolesonds meghivas.

11. 5. 2. 4. Kulturalis intézmények:

Kozosségi Haz, Tajhaz, Muzeum, kdnyvtar rendezvényein rendszeresen részt vesziink.

11. 5. 2. 5. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

A gyermekvédelmi felelosén keresztil az oOvoda kozremikddik a gyermekek

veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellenstlyozni.

Ha a nevelési- oktatasi intézmény a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudja megszintetetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget

kérhet a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, illetve mas az ifjusagvédelmi, csaladjogi

teriileten mik6do szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési- oktatasi intézmény megkeresésére a Csalad

és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy a nevelési — oktatasi intézmény a

gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Egylittmiikodik a  gyermekvédelem  munkatarsaival, kolcsonds  tdjékoztatassal,

tapasztalatcserével segitik egymas munkajat. Ha a megfeleld pedagogiai eszkézok mar nem

segitenek, akkor segitséget kell kérni a Gyamhivataltél.
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11. 5. 2. 6. Egészségiigyi ellatas biztositasaval dsszefiiggé kapcesolattartas:

Munkaegészségiigyi orvos:

* Az 10j 6vodai dolgozék munkdba 4llas el6tt eldzetes alkalmassagi vizsgélaton vesznek
részt. Kotelezd évente az idoszakos feliilvizsgalat valamennyi dolgozonak és rendkiviili
esetekben, ha azt az intézményvezetd inditvanyozza.

Védono:

* Az egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartast az intézményvezett koordinalja.

* A védénokkel az 6voda munkaterv alapjadn dolgozik, amelyben kézosen megjeloljik a
jogszabaly 4ltal el6irt vizsgalatokat, azok litemezését. Ezek megszervezését az
ovodapedagogusok elékészitik, a sziiloket errdl tdjékoztatjak.

*  Ko6z0s programot szerveziink évente: Egészségnapot, fogdszati napot, sziiloi értekezleten
elbadast tarthatnak, Sziil6i Forumot szerveziink, stb.

Fogorvos:

* Evente fogaszati szlirévizsgalatot szerveziink.

A tartés gydégykezelés alatt allé gvermekek ellatdsa, kapesolattartas az egészségiigy
szolgaltatékkal:

* Az intézmény vezetdje és a gyermekkel kozvetleniil foglalkozo 6vodapedagégusok részt
véallalnak a gyermeket ellatdé team munkéjdban. Kolesonds informécidaramlas,
tapasztalatok megosztasa, egymas segitése a gyermek fejlodésének biztositasa érdekében.

*  Kezelések, gyermek egészségi dllapotidnak nyomon kovetése, egymads tajckoztatasa,
folyamatos kommunikéciod

Diabéteszes gvermek ellatasa soran sziikséges kapcsolattartas:

* diabéteszes gyermek elldtdsa sordn folyamatos konzulticié a dietetikussal a megfeleld
taplalkozas biztositasa érdekében, valamint a kezeldorvossal a gyermek allapotarol.

*  eszméletvesztés esetén mentOszolgalat értesitése

* inzulinfliggd gyermekek esetében az inzulin szakszeri tarolasara, eloiras szerinti
adagolasara vonatkozo tudnivalok egyeztetése a kezeldorvossal

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellatas biztositasaval vald kapcsolattartds soran:

*  biztositja a védonoi munka €s a fogorvosi vizsgalat feltételeit,

* gondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrol,

* sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol

* tajékoztatja a szliloket a szirések, vizsgalatok id6épontjarol, lefolyasarol

* a torvény 4altal meghatdrozottak szerint gondoskodik az 1-es tipusu diabéteszes

gyermek dvodai ellatasarol
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* a torvény altal meghatdrozottak szerint biztositja a tartés gyogykezelés alatt 4llo

gyermek Gvodai ellatasat.

11.5.2.7. Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli.
Az intézményvezeté e faladatait megosztja, atadhatja a kiillsé kapcsolattartds jellegétol
fliggéen kozvetlen munkatdrsainak, ¢s mas személyeknek, eseti vagy allandé megbizas

alapjan.

12.  AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6vodank
jO hirnevének megorzése, dregbitése az dvodai kizdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelosoket a
nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az évodasok és az
ovodai dolgozok is linnepi Sltozetben jelenjenek meg. Az évoda eddigi hagyomanyait és
sajatossagat megorizve, Osszehangoltan szervezi meg {innepi programjait.

Az éllami és nemzeti tinnepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az ovodas koru gyermekeknek koruknak megfeleld mértékben kell az tinnepek jelentoségerol
megemlékezést tartani, mely elésegiti a nemzeti identitdstudat, hazaszeretet kialakuldsat,
egyben a sziil6f61dhoz és a csaladhoz valo két6dés alapja.

Nemzetiségi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az O6voda Pedagogiai

Programja részletesen tartalmazza.

12. 1. Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényeit az

Ovodai Pedagogiai Program részletesen tartalmazza.

12. 2. A nevelékkel kapcesolatos rendezvényeink:

*  Szakmai nap, (hospitalasi lehet0ség) szervezése;

* Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;

*  Sziilokkel kdzosen szervezett programok (kirdndulas, jatszohaz, csaladi nap stb.)
* Palyakezdok és tovabbtanuldk segitése, felkarolasa;

* A tavozok bucstztatdsa (nyugdijba mendk)
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13. A MUNKAVEGZES ELISMERESENEK INTEZMENYI SZABALYOZASA

A munkaltaté a nevelési — oktatasi intézményben a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozas,
a pedagogiai fejlesztd tevékenység keretében nyujtott atlagon feliilli munkateljesitményt
jutalommal ismerheti el (az éves koltségvetés fiiggvényében), mely az intézményben
foglalkoztatottak részére allapithaté meg.

A nevelési évben a végzett munkateljesitmény alapjan differencidlunk.

Szakmai és tartalmi elemeit helyileg szabdlyozzuk az aldbbiak szerint: az atlagon feliili
munkateljesitményeket rangsoroljuk.

Az értékelés szempontjai:

Atlagon feliili munkateljesitmény, a nevelbtestiilet altal is elismert, tartésan szinvonalas és
eredményes nevelémunka segitése.
Az értékelés szempontjai:

Pedagdgus:
Atlagon feliili munkateljesitmény, a nevelStestiilet 4ltal is elismert, tartésan szinvonalas és

eredményes neveldémunka:

1. Tobbletmunka vallalasa: pl.: tehetséggondozd szakkorvezetés, bemutatok tartdsa,
ujsagszerkesztés, rendezvények szervezeése, rajzversenyeken  részvétel,
reszortfeladatok szinvonalas, mindségi ellatasa.

2. Egyedil, pedagogus valtotars nélkiil dolgozé ovodapedagogus teljesitményének
elismerése.

3. Tovabbképzésen valé részvétel, szakmai programunkhoz sziikséges tanfolyamok
elvégzése, folyamatos szakmai ismeret bovitése.

4. A pedagogiai program folyamatos értékelésében, fejlesztésében valo aktiv részvétel.

5. Team munkdban részvétel, szakmai segitségadas a nevelomunkéban a kollegan6knek.

6. Hatékony és eredményes vezetdi munkateljesitmény elismerése, tartésan szinvonalas
ovodai miikddés.

7. A gyermekek sporttevékenységének megszervezése, lebonyolitdsa (csaladi sport nap,
uszas, kerékpdrtira)

8. A gyermekvédelmi munka mindségi ellatasa: a nyilvantartott gyermekek szama, a

nyilvantartas pontos vezetése a megtett intézkedések fliggvényeben.
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9. Hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasaért vallalt plusz feladatok, mérhetd
eredmények alapjan. (Kiindul6 felismerés —fejlesztési terv — eredménymérés
elkészitése: a naploban mindez folyamatosan régzitve lathatd.)

10. A zokkenémentes mindennapi miikodést elosegité rendszeres, ill. folyamatos
pluszmunka vallalasa (tulora, helyettesités), a kozOsségért végzett plusz
tevékenyseégek.

11. Tehetséggondozas, egyéni fejlesztés, differencialt foglalkoztatas, csoportjaban kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek (SNI, BTM, tehetséges, tartosan beteg) ellatisa ,az
ovodapedagdgus magas szinvonalii munkajanak elismerése

12. Palyazatokon valé eredményes részvétel.

Technikai és egyéb munkakorben dolgozok:

a. kiemelkedd gondozo és nevelomunka végzése

b. kornyezet gondozds,

¢. munkakorén kiviili feladatok ellatasa,

14. AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

14.1. Az o6vodai elhelyezés létrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény

Hazirendje szabalyozza.

14.2. A sziilé jogai és Lkotelezettségei, a hidnyzdsok igazoldsa az intézmény

Hazirendjében szabalyozott.

14. 3. A téritési dijak befizetésérél, visszafizetésérél a Hazirend rendelkezik

15. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6vodanak miikddtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ Altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani.(fert6tlenités, takaritas, mosogats stb.)
» Az 6vodaba jard gyermekek tisztasdgi sziirését az dvoda védondje végzi.
» Az oOvoda ¢és a védondi szolgalat munkaterv alapjan miikodik egyiitt, melyben a

sziirbvizsgalatokat megtervezik, 0sszehangoljak és megszervezik.
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» I-es tipusa diabéteszes gyermekek ellatasa: a modositott NKtv.62 § (1a)-(1e) bekezdése
alapjan az 1 —es tipus cukorbeteg gyermekek Ovodai ellatasanak részleteit az intézmény
altal- az EU tv. elbirasaival 6sszhangban-a kidolgozott specialis eljarasrend tartalmazza.

» A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek évodai ellatasa:

Az Nkt. alapjan tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek: az a gyermek, akinek kezelése az
Fiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8.
§ (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Az 6vodaba jarasi kitelezettség aloli felmentés iranti kérelem a targyév aprilis 15. napja utan

is benytjthato / Nkt. 8. § (2) /.

Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek esetében az adott egészségiigyi
allapotb6él eredd sajatossdgok és a tankotelezettséggel Osszefliggd alapvetd jogok ¢s
kotelezettségek dsszhangba keriiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozo teambe sorolhatunk.

Az egylittmiikodés 6 célja az érintett gyermekek tarsadalmi reintegracidjanak a biztositasa.
Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut idészaka alatti pedagogiai ellatasuk megtervezése €s
nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellato szdmdra €s részérdl a pontos
tiszta €s atlathatdo kommunikdcio.

A sziil5 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a tole kért informaciokat megadni, €s
a tanulo érdekében egyiittmiikddni.

A tartds gyodgykezelésre vonatkozé adatok, tovabba a gyermek specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai az Ovoda és az
egészségiigyi szakellaté kozott tovabbithatok (kiilonleges adatok) Nkt. 41. § (8) a) pont.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeloségének, fejlesztésének,
rehabiliticiojanak biztositiasa érdekében:

A korhazi 1ét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetéségek egyeztetése c€ljabol.

2. A kortarsak ¢€s a neveldtestiilet informélasa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozd 6vodapedagogus) kijeldlése, aki az adott id6szakra
vonatkoz6 heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal

elkészitett, az adott idoszakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilének irasban és/vagy
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online formaban megkiildi. A sziild kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a korhaz
pedagogusnak atadni.

A kozosségben tartds megszervezese:

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacids otthonlét és az aktiv kezelésck lezarasat kovetd
otthon tartozkodas 1dészaka soran:

1. Az Esetgazda az adott id6szakra vonatkozé heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozo egyéni fejlesztési
tervet a sziilonek irdsban és/vagy online formaban megkiildi.

2. Amennyiben lehetéség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az dvodaba. utégondozas:

1. A reintegracio és inkluzi6 eldkészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevel6testiilet bevonasa.
3. Sziikkség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal,

gyermekvédelemmel.

15. 1. Intézményi védé, 6vo eldirasok

15. 1. 1. Az dvodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megdvasardl. A

gyermekek egészségének védelme érdekében az ovoda épiilete, felszerelése, rendeltetésének
feleljen meg, hasznalata a gyermekek szdméra mindenkor biztonsagos legyen. A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétilkkben haszndlni,
tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy kell
az. 6vodapedagogusoknak és a dajkaknak megszervezni, dsszehangolni, hogy a gyermekek
mindeniitt felnott feliigyeletével tevékenykedjenek. A  gyermekekkel életkoruknak
megfelelden ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabéalyokat, amelyek
segitségével a balesetek egy része megelozhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat

dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az 6vodiban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében meg kell tanitani a gyermeket
arra, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az
egészségét €s biztonsagat védoé ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnottnek, ha sajat
magat vagy tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyezteté allapotot lat, ha balesetet
illetdleg sériilést észlel.

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, azok elsajatitdsarél meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a
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gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges
intézkedéseket. Els6segélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziil6t. A
balesetekrdl jegyzokonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint.

Ertesiteni kell az intézményvezetot vagy helyettesét, a jegyzOkonyvet kitoltve neki kell leadni.
Az épiiletet évente ellendrizni kell (a miiszaki allapotot, a butorzatot, az eszkézdket, az udvart
és annak felszerelését). Irasban kell jelenteni a vezetének, a munkavédelmi feleldsnek a
problémat,, hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgozé kételessége a gyermekek é€s
felnéttek testi épségének védelme, 6vasa. Ovodén kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagogus

¢s a neveld — oktaté munkat segité személy felel a gyermekek épségéért.

15. 1. 2. A nemdohanyzék védelmérol szolé 1990. évi XILII. torvény szabalyozasa

értelmében a nevelési intézményben és a nevelési intézményen belill a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken is tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek 4rusitdsa és fogyasztasa.
Az alkalmazottaknak, sziiléknek az 6voda épiileteiben és udvaran is tilos dohanyozni.

A torvény alapjan a kdznevelési intézmény kodzforgalmi intézményben mindsiil, amely az
érintettek szamara kozérdek szolgaltatast biztosit. A kdzforgalmu intézményben dohinyozni
tilos! A dohanyzasi tilalmat egyértelm jelzés alkalmazasaval kell jelolni.

A dohanyzasi tilalmakra vonatkozdé rendelkezések, elbirdsok megtartasaért az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes a feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

15. 1. 3. RendKkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teenddk

Bombariadé jelzésének moédja:

Hangos ,,.Bombariad6” kialtassal és sipolassal jelenteni, a kdrnyezetet riasztani.

A bombariadét azonnal jelenteni kell telefonon a rendérségnek, tovabbd az
intézményvezetének, vagy helyettesének, majd haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a
gyermekekkel a Tlizriad6 terv szabdlyai szerint. A gyermekek védelmérdl és megdrzésérdl
gondoskodni kell.

A felelds vezetd feladata bombariado esetén:

*  Megszervezi a gyermekek és felnéttek mentését, az dvoda gyors szakszeri kitiritését.

* Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartdsarol.

* Gondoskodik az épiilet aramtalanitasarol €s a kozmiivek elzarasarol.

* A helyszinre érkez6 rendorségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar el.
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Bombariadé utani teenddk:

* A bomba hatdstalanitdsa utén, vagy a vak riasztis utan — amikor a szakemberek engedélyt
adtak erre — az épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felndttek feliigyeletével. Ha kar
keletkezik, az eljaras a Tiizvédelmi Terv oltas utani teenddivel azonosak.

sk

Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

A tiizriad¢ terv alapjan, a riadélancon keresztiil értesiteni a dolgozokat, illetve a tlizvédelmi
szabalyzatnak megfeleléen kitiriteni az épiiletet. A kdvetendé magatartas és eljaras ugyanaz,

mint a bombariadé esetében.

Jarvanyhelyzet, rendkiviili események, vészhelyzet alakuldsa szerint az 4gazati és fenntart6
altal hozott dontések alapjan jarvanyiigyi protokollt, valamint a mindenkori helyzetnek
megfeleléen intézkedési tervet dolgoz ki az intézmény vezetése, melyet a szokdsos médon
kozzé tesz. Az intézkedési tervek/jarvanyiigyi protokoll a Hazirend mellékletét képezik Az
intézkedési tervben megfogalmazott szabalyok, elbirdsok betartdsaért és betartatisaért az

intézmény minden dolgozoja felelds.

16. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO
SZABALYZATOK, EGYEB DOKUMENTUMOK

Jelen szabdlyzat fiiggelékét képezd belsé szabdlyzatok:

*  Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat

* Jratkezelési Szabalyzat

*  Ftikai kodex

Az S7MSZ-hez kapcsolodé sajat belsé szabélyzatok naprakész vezetésérdl, a
jogszabalyoknak megfelel6 hatélyban tartisarol az intézményvezeté gondoskodik.

Melléklet: 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellataséanak specialis ellatisrendje
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ZARADEK

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon Iép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény NT.6/2020 sz. jegyzOkonyvével
jovahagyott szervezeti és miikédési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi €s hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet €s a KT elnoke
A moédositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tilszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelslés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A kiegészitett és egységes szerkezetbe foglalt szabilyzat elfogadasanak kelte:
Vértesszolos, 2022. augusztus 26. NT. 6/2022. szami Nevelétestiileti hatarozat

A Sziilok Kozossége a jogszabilyban meghatarozott véleményezési jogkorében a
moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazottakat megismerte, a
Sziil6i Kozosség nevében véleményezte:

A Kkiegészitett és egységes szerkezetbe foglalt Szabdlyzathoz a fenntarté egyetértési
jogkore az NKT.25§ 4. pontja alapjin nem sziikséges. /A modositisok az elézdleg
érvényben 16v6 SZMSZ-hez képest nem tartalmaznak a fenntartéra vonatkozo
tobbletkoltséget./
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