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1. Altalianos rendelkezések

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

= A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

= 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

= 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

= 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

= 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

= 1992. ¢vi XXXIIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

= 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLIIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény Szervezeti
miukodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsd kapcsolattartas modjat hatdrozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonali dvodai
neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi
pontok, forméak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatdlybalépéssel
egy iddben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed

* az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozoira,
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= az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre,

= az ovodaskoru gyermekekre,

= az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

= azintézménnyel szerzodéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a kozottiik illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

= intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek

2. Az intézmény alapadatai

Az alapit6 neve: Aranyeso Alapitvany az Egészséges Emberért

Az alapito6 székhelye: 8097 Nadap,Vorormarty u. 18

OM azonositészam: 029861

Pénzforgalmi szamlaszam: 73602086-10212013

Adészam: 18019120-1-07

Ovodai csoportok szima: 4

Miikodési (felvételi) korzet: Székesfehérvari, Mori, Gardonyi, Abai, Bicskei jarasok
Az alapitas éve: 2000

A fenntarté neve: Aranyesd Alapitvany az Egészséges Emberért
A fenntarté székhelye: 8097, Nadap Vorosmarty u. 18.

Az intézmény hivatalos neve: Hétpettyes Ovoda

Az intézmény cime: 8000 Székesfehérvar, Taksony u. 27/a
Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény székhely neve: -

A székhely cime: -

Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés, sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelése

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 89 {6



OM azonosité: 029861 Hétpettyes Ovoda SZMSZ

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése,

ellatdsa; a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény 4.§25. pontja szerint- integrdlt nevelés keretében:
beszédfogyatékos gyermek-nyelvfejl6dési és beszédzavarok

6voddaskorban
Szakfeladat 642000 Vagyonkezelés
Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Szakfeladat 562919 Egyéb étkeztetés

3. Szervezeti felépités

Az 6voda szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az alkalmazottak kozotti
megosztasarol az dvodavezetd gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és a fenntart6 altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel).

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.
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Az o6voda szervezeti struktiraja:

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all.

Az 0voda strukturaabraja

—J—-J

4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az o6voda miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsdban ¢és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a
szllok, valamint képviseldik.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az i1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.
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A osyermekeknek az ovodaban valé benntartozkodasanak rendje:

Nevelési évenként az 1. szdml mellékletben meghatarozottak szerint; az adott nevelési év
éves munkatervében foglaltakkal megegyezden.

A munkaiddkezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsdg tartalmat az 6vodavezetd
helyettes folyamatosan kdételes ellendrizni.

A munkaid6 alatti tavollétet Ovodavezeté engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantart6 lapon kell vezetni.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz0l6 munkaidé-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabalyait a munkaltatdo hatdrozza meg
ovodavezetdi utasitds formajaban.

Az évodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az 6vodaban tartézkodnia.
Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 7 oratol délutan 17 oOraig az dvodavezetd vagy az
o6vodavezetd- helyettes az dvodaban tartozkodik.

Az 6vodavezeto fogadooraja:

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet Ki kell
hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a falitjsagon.

Fogadoodra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként
a eldzetesen egyeztetett iddpontban.

Az dvodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig 6vodapedagdgus foglalkozzon
a gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitva tartasa, beiratas, tdvolmaradds és mulasztds igazoldsanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére €s visszafizetésére vonatkozo rendelkezések az 6voda Hazirendjében
rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyado6 szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikodési (felvételi) korzetet

A miikddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzOodésére, nemzetis€égi hovatartozdsara tekintettel szabadon vélaszthat
ovodat.
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5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény pedagogiai munkéjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
mikddéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az oOvodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és milkddtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. Az Ovodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat (Bels6 Onértékelési Terv)

Az intézményvezetd felelés a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének elvégzéséért és
dokumentalaséaért.

Az 6vodai nevelomunka ellendrzése:
Az ellenérzést az 6vodavezetbje az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 6sztonzés keriil elétérbe, hogy eldsegitse a
pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezet6i ellendrzés fobb teriiletei:
= amunkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

= amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:
» A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagégusok munkajanak belsd,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.
* Az pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju €s a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.
= A tervszerli, elére egyeztetett idOpont szerinti ellendrzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.
= Eseti (spontédn, alkalomszertien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében
torténik
= [rasbeli, szobeli beszamoltatas
A pedagogiai munka belso ellenérzési tervének a konkrét megvaldsitasanak iitemtervét az éves
munkaterv tartalmazza

Belsé ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
* az 6vodavezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni

Az ellendrzést végzi | A tablazatban hasznalt rovidités

ovodavezetd ov
ovodavezetd helyettes OV H
munkakdzosség vezetd MV




OM azonosito: 029861

Hétpettyes Ovoda

SZMSZ

A pedagogiai
ellenorzés teriiletei

IX.

XI.

XII.

VI.

VII.

VIII.

Felvételi elojegyzési
naplo

oV

oV

oV

Felvételi és
mulasztasi naplo

oV

)%

oV

Ovodai csoportnapld

oV

MV

)%

oV

Gyermeki fejlodés
nyomon kovetd
dokumentécio

oV

MV

oV

Ovodai
szakvélemény

oV

oV

Statisztika, normativa
igénylés¢hez
kapcsolodo
dokumentumok

oV

ov

Kapcsolattartas a
szlilokkel

oV

oV

Ovodai csoportban
végzett
nevelémunka/ovodai
foglalkozas

oV

Kirandulas

oV

Unnepek,
hagyomanyok ¢és
kiils6 megjelenésiik

oV

Nevelomunkat
kozvetleniil segitd
munkadja (dajka,
pedagogiai
asszisztens munkaja

oV

Munkarend-
munkafegyelem

oV

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiilsé személyek részére

Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6 személyek az intézményvezetdhoz vagy a
helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsd
személy csak a vezetd engedélyével Iéphet be.

A szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatis, az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az dvodaban tartozkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.
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Idegen személyek is kdtelesek betartani az intézmény hazirend;jét.

7. A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
Az intézmény nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.
8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

=  avezetd
= az alkalmazotti k6zosség
= anevelOtestilet

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kézremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

= ¢rtekezletek

= megbeszélések

=  forumok

elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve €s mas
vonatkozd jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda

legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

9. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
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Az intézményvezetd akadalyoztatasanak esetén (ha nem tartozkodik az dvoda épiiletében) az
intézményvezetd altal megbizott és az éves vezetdi munkatervben rogzitett — 6vodavezetd
helyettes— a biztonsagos miikodés érdekében intézkedési jogkorrel bir. Amennyiben az
o6vodavezetd akadalyoztatasa az egy honapot meghaladja, vagy az intézménynek nincs
ovodavezetdje, a vezetdi feladatokat, kivétel nélkiil, teljes kortien — a fenntartd eltérd
dontésének hidnyaban — az intézményvezeto altal megbizott 6vodavezetd- helyettes latja el.

Az 6vodavezetd illetve az ovodavezeté- helyettes egyidejii akadéalyoztatisa esetén, az éves
vezetdi munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni. (ligyeletes vezeto)

Az 6vodavezetd illetve az dvodavezetd -helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

= Az éves vezetdi munkatervben kijelolt iigyeletes vezetd csak a napi, a zokkendmentes
miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetod helyett,

= A ligyeletes vezetd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran a kijelolt tigyeletes vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

10. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1  szervezet sajat SZMSZ-érdl, tligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziildi1 szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil61 szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziild1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az 6vodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet, kozosség
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a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldéinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
= barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagogiai program elfogadasakor

» az SZMSZ elfogadasakor

= a hazirend elfogadasakor

= a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatirozasaban)

= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

= a fakultativ hit- és valladsoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasdban

= aszil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

= avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

* apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéval kapcsolatosan

= a sziil6ket anyagilag is érintd iligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor

= vezetdi palyazatnal

= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkez6 csoportos
szulo1 értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A szulo1 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

12. A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben ¢és madas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dont

= apedagogiai program elfogadasarol,

= az SZMSZ elfogadasarol,

= az éves munkatervének elfogadasarol,

= az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

= atovabbképzési program elfogadasarol,

= anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

= ahazirend elfogadasarol,

» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

= jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az 6raad6 a nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok
szerint rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az d6voda vezetdje hivja
0ssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.
Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formédja: vizsgalat kérése, kdlesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szuloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanadcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: dvodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetéve téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattart6: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai miihelyben valo részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas eldtt €s az els6 félévet
kovetden.

Bolcsode
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Kapcsolattart6: az d6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6évodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elott és az ,,elfogadast
1d6szakat” kovetden kertiil sor

Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formégja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyeb linnepek megiinneplésének rendjét és
madjat, jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére
vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

A gyermeKki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

sziiletésnapok

szlireti mulatsag

Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-e

a viz vilagnapja

hasvét

Fold napja

anyak napja

gyermeknap
kornyezetvédelmi vilagnap
évzard

nagycsoportosok blicstztatoja
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A fent felsorolt linnepeken kiviili a nevelémunkaval Osszefliggé a tovabbi {innepeket a
pedagodgiai program tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok
hospitalasok

= informacids napok
karacsonyi linnepség
= pedagdgusnap
kirandulés

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz 1116 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti linnepeken {innepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az Ovodavezetd értesiti a fenntartot. Az
ovodavezetd, ha nem tartozkodik az épiiletben, akkor az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti dvodavezetd helyettesnek vagy akadalyoztatdsa esetén az iigyeletes
vezetének kell eljarni, az 6vodai csoportot €rintd esetben, a csoportot vezetd dvodapedagogust
intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerinti Utvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, €s a rendOrség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosdg informdacidja alapjan az intézményvezetd vagy
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott dvodavezets helyettes vagy akadalyoztatasa
esetén az tigyeletes vezeté személy dont, a rendoérség egyidejii értesitése mellett.

A bombariadérol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartds hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem ¢éri el a husz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili szlinet idétartama
alatt az intézmény fenntartoja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl és
étkeztetésiik megszervezésérol.

”r

16. Intézményi védo, 6vo eléirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!
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A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

= A gyermekekkel egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat
az ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

= A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos ovodapedagoégusanak a
feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

= Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

= Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

= Ovodaba lépéskor a sziilék irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

= Az d6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara 4all fenn.

Az intézmény vezetéjének felelossége (akadalyoztatasa esetén az 6vodavezet6 helyettes vagy
iigyeletes vezetd)

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart teriileten
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vésarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felel6s feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védod, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében
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=  Munkateriiletiikon fokozott d¢vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

= Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

= Azonnali vesz€lyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
ovodapedagdgus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott, az 6vodavezetd vagy dvodavezetd helyettes (ligyeletes vezetd) egyideji
értesitése mellett

= A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodavezetdségét €s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

A nevelési intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel jaroé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetOség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével -
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek esetén a
sziilének. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
c) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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d) a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéldképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon
beliil megkiildi a nevelési intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallité korméanyhivatal
részére.

A kormanyhivatal az egyhdzi, magan és nemzetiségi dnkorményzati intézményfenntart6tol, a
Koézpont a nevelési intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti
jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utols6d napjaig megkiildi az oktatdsért felelds
minisztérium részére.

A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetdvé kell tenni az 6vodaszék, ezek hidnydban a sziil6i
szervezet, képviseldje részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset kortilményeinek kivizsgalasa

= jegyzOkonyv készitése

= bejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

= azonnali jelentés a fenntartonak

= legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld,
= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.
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A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

= A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idopontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.

= A vezetd Ovodapedagogus tdjékoztatdsa eldzetesen szdban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkdz) kitoltésével irasban.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

»  Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséré — de
minimum 2 6

= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

* Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

= A HACCP-el6irdsok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

= Az intézmény egész terliletén tilos a dohdnyzas!

= Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzokonyvben kell
rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési
tervet készit.

Minden évodapedagogus feladata:

= a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

= baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

= koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

= kirdnduldsok biztonsagos el0készitése

= sziildk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol

= sziil6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon vald utazdshoz, valamint minden O6vodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges)

A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védd, 0vo szabalyok betartasa
kotelezo:
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» Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatadlyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

= A gyermek feliigyeletét ellato ovodapedagdgus miutdn atadta a gyermeket a sziild
részére, a sziild6 a gyermekével egylitt koteles, az 6voda biztonsdgos miikddése
érdekében, minél eldbb elhagyni az 6voda épiiletét.

* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol sz616 2011. évi CIIL térvény hatalya
ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

» Az intézmény terliletére a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozasa a sziilok
¢s mas az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személy szdmara tilos!

17. Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol

Az 6vodavezetdi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a szlilok szamara hozzaférhetd

e az dvoda pedagogiai programja,
e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),
e hazirendje.

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

Az 6voda pedagdgiai programjar6l az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

18. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan 6vodavezetdi hataskor.
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany tipusu 6vodai dokumentumok:

= Ovodai csoportnapl6
= Gyermeki fejléddés nyomonkovetd dokumentaciod

Hitelesitésiik: Kinyomtatdst kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
ovodavezetd kézjegyével ellatni és 6ssze kell fiizni.
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19. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

= Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= KIR-STAT

= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az dvodavezetd vagy az altala felhatalmazott
ligyeletes vezetd €s az dvodatitkar férhetnek hozza.
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20. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az 6vodavezeto feladat és hataskore

Az intézmény ¢élén az 6vodavezeto all, akit az 6vodavezetd helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatdsaban. A vezetdi feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetonek az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeto a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelos vezetdje, aki
felel:

A kdznevelési intézmény vezetdje

a ) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mitkddtetével kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd hidnydban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetGje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseert €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f)a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6é munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az 6vodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel
valé megfelel6 egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
VesZI.

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

Az ovodavezeto felelos tovabba:

= ataniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

= az 6vodai torzskonyv vezetéséert

»  a helyettesitések megszervezéséért

= aszil6i szervezet miikodésének segitéséért

= szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= a HACCP-rendszer miikddtetéséért

= abels6 tovabbképzések megszervezéséért

= az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

= aszakmai konyvtar fejlesztéséért

= agyermekek kirandulasainak megszervezéséért

= az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért

21. A munkaszervezet mitkodésének fobb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irdsba foglalt dokumentuma a
munkaszerzdés.

A munkaszerzddés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakorben és milyen
feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idOponttol, milyen id6tartamra keriil
alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkoz6 kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a névre sz616 munkakdri leiras.

Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz0l6) munkakori leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni

kell. Az aktualizalasnak lehetdleg a valtozassal azonos idében, de legkésObb 15 naptari napon
beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

= egyedi azonositd (iktatoszam)
= oktatasi azonosito, ahol relevans
= kinek, milyen munkakorre keriilt kibocsatasra
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= az (¢rintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

* melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

= amunkavégzés helye és idOtartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden végezni.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez litemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az 6vodavezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolasa, munkabére

A nemzeti kdznevelésrol szo616 2012. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) és a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél szolé 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: R.) értelmében -, 2013. szeptember 01. napjatol kezdédden

Munkakor atadas

A vezetd beosztasu dolgozo valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betoltd
dolgozok munkakore atadasarodl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésObb 15 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakort korabban bet6ltd személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas —
atvétel lebonyolitasdnak hatdrideje az €rintett utolsé munkanapja.

22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyadd rendelkezéseket a fenntartd adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaka szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét
tartalmazo, téglalap alakt szdmozott ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

A Dbélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemonddst, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.
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Az 6voda bélyegzoit az dvodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult

A bélyegz0 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérol, kiadasarol, a tartalékbélyegzok 6rzésérol és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az 6vodatitkar gondoskodik, feliigyeli a bélyegzOk nyilvantartasat,
illetve a tartalék bélyegzok Orzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

= az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

= a gyerekek nevelését, cgészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése.(6voda-vezetdi engedélyhez kotott!)

= 3z 6voda faliujsagjara idegenek csak az dvodavezetd hozzajaruldsaval helyezhetnek el
irasos anyagot (szordanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletkdtok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, és rekldm tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda éltal szervezett
vasar alkalmaval, illetve az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az 6vodéban tartdzkodni csak a hivatalosan megjel6lt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziil6i értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszobdk) csak az erre vonatkozé megallapodés alapjan és csak a
nevelési 1don tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen
nyelv stb...) A hitoktatas az dvodaban az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai
¢letrendet figyelembe szervezhetd.

23. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

= Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

24. Intézményi belsoé onértékelési rendszer
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Az intézmény belsé Onértékelési rendszert milkddtet, amelynek részletes szabalyait az
Intézményi bels6 onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.

25. A kiilonos kozzétételi lista kezelése
A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az dvodavezetd vagy az altala megbizott dvoda-vezetd
helyettes jogosult.

26. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliillvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: hatarozatlan idére késziilt

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A modositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapitd okirat tartalméanak valtozasa

A moédositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

27. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szdmu melléklet
A gyermekeknek az 6vodaban valo benntartézkodasanak a rendje /feladatellatas/
2. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak
3. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat
4. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

28. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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29. Legitimacios zaradék

A Hétpettyes Ovoda irattaraban 268/J/2018 iktatasi szamu jegyz6konyv talalhato, mely igazolja, hogy
a sziil6k megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

A jegyzOkonyvet a Sziiléi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala Prekrit Eszter, a sziil6i
szervezet elnoke.

Kelt: Székesfehérvar, 2018. szeptember 3.

Prekrit Eszter
Szulo1 szervezet elndke

A Hétpettyes Ovoda nevel6testiilete 100 %-os aranyban, a 4/N/2018 szamu nevelGtestiileti hatarozata
alapjan, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadta.

Kelt: Székesfehérvar, 2018. szeptember 3.

Szemetiné Deak Barbara
intézményvezeto

PH.

A Hétpettyes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta az Aranyesé Alapitvany az
Egészséges Emberért, mint fenntarto, 12//H/2018 szamu hatarozataval egyetért.

Kihirdetés datuma: Székesfehérvar, 2018.szeptember 3.

Kelt: Székesfehérvar, 2018. szeptember 3.

Dr. Hatsagi-Horvath Miklos
fenntarto
PH
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