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1. Bevezeto

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
(tovabbiakban: NKkt.) 25. § (1) A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséraol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § (1):
A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatidban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztést, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egyseégek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formadjat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdajat ¢és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek,
tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

j) az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkako6zosségek egyiittmitkodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkdjanak segitésében,

1) az alapfoktl mlivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rend;jét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozésat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

r) az elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,



t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakorileiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 168. § (1): Az dvoda, iskola,
kollégium SZMSZ-¢ében kell meghatirozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek,
pedagbdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésében €s a baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirdsok).

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden az oktatdsi intézmény felnott
dolgozobira allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen modon, forméban, kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel.

A szervezeti és milkddési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszerlien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, miikodésére, a pedagogusok és gyermekek
jogaira ¢€s kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az dvoda szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozd jogszabalyi
hatteret.

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél 82. §:

(1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagodgiai programjanak legalabb egy
példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a szilok és a tanulok szabadon
megtekinthessék.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagogiai programot és magan fenntartasu nevelési-
oktatasi intézmény esetén a fenntartd szervezet hatalyos alapito vagy 1étesitd okiratat a nevelési-
oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodai intézmény szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatdinak a magasabb szint
jogszabalyok rendelkezésein tll, elveiben ¢€s tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény
mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok:
e Alapito Okirat,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ),
e Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
e Hazirend.

Az 6vodai intézmény alapitdsanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadésa, az
alapito okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.
A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatdsi intézmény 6nallo jogi személlyé, amely ettdl
kezdédden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A neveldtestiilet az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.



2. A szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Mérahalmi Lurké
Vilag Ovoda (OM azonositod: 029447), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat a
jogszabalyok szerint, ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e az dvodaba jard gyermekek kozosségére,

e aneveldtestiilet valamennyi pedagégusara,

e 3z intézmény vezetdjére,

e aneveld, fejleszté munkat segitokre,

e cgyéb alkalmazottakra,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre.

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Az 6voda gazdalkodasi feladatait a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal latja el Morahalom Varosi
Onkorményzat képviseld-testiilete 339/2012.(X1.29.) Kt. szdmu hatdrozataval jovdhagyott
megallapodas alapjan.

A vagyon felett rendelkezo:

Az intézmény rendelkezési jogosultsadga kiterjed a kezelésében 1évO ingatlan és ingd
vagyon rendeltetésszerli hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkozeinek
tartds €és eseti bérbeaddsdra a székhely és a telephely vonatkozdsdban (6voda, iskola,
sportcsarnok, konyha).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

- a nevelQtestiilet hagyja jova,

- az alkalmazotti kozosség elfogadja

- az intézményi sziil6i szervezet véleményét nyilvanitja,

- a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti
¢s miikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljardsi rendet az Nkt.25.§-a
hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A modositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat
nyilvanossaga: a vezetdi irodaban mindenkor megtalalhato.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja
e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik,
e ha ajogszabaly eldirja.



2.1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény alapitdja:

Alapito cime:

Az alapitas éve:

Hatélyos alapit6 okiratanak kelte:

Hatalyos alapit6 okiratanak szama:

Az intézmény fenntartéja:

A Fenntart6 cime:

A Fenntart6 elérhetdsége:

Az intézmény irdnyito szerve:
Székhelye:

Az intézmény neve:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény OM azonositoja:
Az intézmény cime - székhely:
Telephely cime:

Telefon:

Mobiltelefon:

E-mail:

Web:

Az 6voda vezetdje:

Az intézmény feliigyeleti

Moérahalom Varosi Onkorményzat

6782 Morahalom, Szentharomsag tér 1.

1995. 01. 01.

2023. majus 2.

2/2023.

Morahalom Varosi Onkormanyzat

6782 Morahalom, Szentharomsag tér. 1.

+3662/281-022

Moérahalom Varosi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete

6782 Morahalom, Szentharomsag tér. 1.

Mérahalmi Lurké Vilag Ovoda

Ovoda

029447

6782 Morahalom, Egyenléség u. 17-19.
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

06/62-281-023

06/70-312-3088
ovoda@morahalom.hu
http://www.morahalom-ovoda.hu
Szab6 Marianna

szerve: Morahalom Varosi Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete, mint Fenntarto6 latja el az intézmény iranyitasat, jovahagyja és ellendrzi a koltségvetést

¢s annak végrehajtasat, gyakorolja az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat.

Az 6voda kozfeladata: alapfokt nevelés oktatas.
Az 6voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés Az 6vodai neveldomunka az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara ¢épiild, jovahagyott pedagogiai program szerint folyik.

e Az o6vodai nevelés a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig (Nkt.458 (2)

meghatdrozottak szerinti neveldintézmény.
e Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa:

a. ) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii

gyermekek, tanulok 6vodai nevelése,

b. ) ,,Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok: az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési

zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd”,

c. ) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuld: az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit,tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valo
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat,

de nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek,
d.) kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo:
A.) kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulo:
AA.) sajatos nevelési igényl gyermek, tanulo,
AB.) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo,
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AC.) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,
B.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény szerint hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetii, gyermek, tanulo,
e Bejaro gyermekek ellatasa,
e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
alapjan ovodai, iskolai és bolcsddei étkeztetés
e Mis szerv részére sziinidOben szervezett gyermekfeliigyelet keretében biztositott
étkeztetés
Az 0voda alaptevékenységet kiegészito, végezheto tevékenysége:
e Ovodarendszeren kiviili oktatas,
e Helyiségek, eszk6zok bérbeadasa,
e Vendégétkeztetés,
e Tanfolyamok szervezése.

Az o0voda fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa, szama:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormzfl,lyz,a u kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
2 013360 . e
egyéb szolgaltatasok
3 081030 Sportlétesitmények, edzdtaborok mitkddtetése €s fejlesztése
4 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segito struktura, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mitkddtetése
5 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
6 091120 s . .
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekek napkodzbeni ellatdsa csalddi bolcsdéde, munkahelyi
10 104030 bdlcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas utjan
11 104035 ‘Gy,ermc’aket,keztetes bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményeben
12 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
13 107050 Szocialis étkeztetés népkonyhdn
14 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.



Az 6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, szakmai céla
koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi teljesitésigazolasi
joggal és feleldsséggel bir.

Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. 10. § (4) bekezdésében eldirt gazdasagi
szervezeti feladatokat a megallapodasban felsorolt eltérésekkel a hivatal latja el. Az intézmény
(az eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd) elemi
koltségvetésben a jovahagyott eldiranyzatok feletti rendelkezési jog a megallapodasban
rogzitett moédon illeti meg a hivatalt és az intézményt.

Az intézményben alairoi jogkorrel rendelkeznek:
e ovodavezetd
e Altalanos vezetd helyettes
e Ovodavezet6 helyettes

2.2. Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje, a Fenntarto altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkori kinevezett 6vodavezeto,

annak tavolléte esetén az ovodavezetd helyettesel,

ha 6 is tavol van, akkor a k6zalkalmazotti tanacs elnoke,

az 0 tavolléte esetén az intézményben tartdzkodo szakvizsgazott pedagogus.




3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi, hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito6 Okirat,

az ovoda Helyi Pedagogiai Programja,

az 6voda éves munkaterve,

Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv,

Jelen SZMSZ és mellékletei szabalyozasa.

3. 1. Alapité Okirat:
Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.
(Nkt.21.§ (3).

3.2. Az 6voda Helyi Pedagégiai Programja
Az 6voda helyi pedagogiai programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (V111.31.):
e Az o6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,
e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodeését, kozossegi eletre torténd felkészitését,
A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,
A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,
A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
A gyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket,
A nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,
A nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a nevelémunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzekét.

3. 3. Az 6vodai nevelési évre sz0l6 munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve
a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelbtestiilet javaslata, véleménye alapjan az
o6vodavezetd késziti el, majd megvitatdsa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten
fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:
e Az aktudlis nevelési év helyzetképe,
Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek,
Az 6vodai nevelési év rendje,
A nevelési év munkarendje 6vodapedagdgusok és nem pedagodgus beosztasu dolgozok,
Unnepek, rendezvények szervezési rendje,
Gyermek ¢s Ifjusdgvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje,
Az 6voda belso ellendrzési rendje: szakmai és mitkodési.

A nevelotestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi
sziil6i szervezetettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.
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4. Az 6vodavezeto feladatai és helyettesitése

4.1. Az ovodavezeto és feladatkore:

Az o6voda ¢élén az 6vodavezetd all a Nkt. 68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozd eldirasainak megfeleléen
latja el. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az dvodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait az NKt. alapjan a Fenntart6 hatarozza
meg (melléklet: Ovodavezeté munkakéri leirasa).

4.1.1. Az 6vodavezeto felelds:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséert,

a takaré¢kos gazdalkodasért,

a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
clkészitéséért,

a tovabbképzések megszervezéséért,

e az intézmény kozvetlen ¢és kozvetett partnerkapcsolatainak mukodtetéséért,

folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda mitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a Fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges,
a Fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

4.1.2. Az 6vodavezeto feladatai:

e azintézmény vezetése,

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése, a neveld- fejleszté munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplése,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlésa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
e az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan

ellatasa,
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e az oOvoda szabalyoz6 dokumentumainak egységes értelmezésének, tartalmuk
gyakorlati megvaldsitasanak biztositasa, segitése,

e azintézmény szakmai munkéja szinvonalanak tovabbi erdsitése,

e az onértékelésekre, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai ellenérzésekre, a pedagogusok
elémeneteli rendszerének alapjat képezé mindsitésre torténd felkésziilés.

4.2. Az 6vodavezet6 helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettesek akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje:

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg.

Az ovodavezeté helyettesitésének rendje a kovetkezd: az Ovodavezetét szabadsaga,
hivatalos tavolléte, valamint a vezetéi munkakor betoltetlensége esetén, az daltalanos
Ovodavezeté-vezetd helyettes, annak hidnyzasa esetén a masik Ovodavezeté-helyettes
helyettesiti.

A helyettesités rendje:
1. Az ovodavezetd helyettesitése: Szalma Attilané altalanos 6vodavezeté-helyettes,
2. Szalma Attilané altalanos 6vodavezeté-helyettes helyettesitése Balintné Fiilop Agnes
o6vodavezetd helyettes altal torténik.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ezért vezetdje és helyettesei koziil
egyikiiknek az bent kell tartozkodnia.

A vezet0, helyettesei koziil legalabb egyik 9-15 dra kozotti idokeretben az intézmény
sz€khelyén kell, hogy elérhetd legyen.
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5. A sziiloi szervezet és annak jogai

Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szuloi képviseletet miikodtet.
Az 6vodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a szililoket anyagilag is érintd tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a gyermekvédelmi feladatok meghatarozdsaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd
részében.

Az 6vodai Sziiléi képviselet:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasair6l tjékoztatja a
neveldtestiiletet és a Fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.
Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
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6. Az intézmény dolgozoi, munkarend, benntartozkodas

Az dvoda dolgozdit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre a Fenntarto
altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodavezeté hivja Ossze minden esetben a
munkatarsi értekezletekre, melyen az 6vodavezetd tajékoztatja az intézmény dolgozobit az
6voda munkajarol és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto

<:> | Gazdasagvezetd I
| Gyermekétkezietés I

Cvodai nevelés

I
Elelmezésvezctd

Intézményvezetd helyettesek

Adminsztritor
[pénztaros)

Crvadatitkar
Adminisztritor

Pedagogiai asszisztens I

Ovodapedagogusak

Bilesider szakfics

Konyhai kisegitd

6.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
alapelv, hogy a dolgozok - szakmai felkésziiltségilknek megfeleloen - a feladataikat
zavartalanul és eredményesen lathassak el.

Az intézményben alkalmazottak munkakore:

Az alkalmazotti kdzosség tagjai a jogszabalynak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen részleges Onallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakori leirasok tartalmaznak
részletesen.
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Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény tobb Szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
felelosként vezet.

Ovodai nevelés székhely, telephely vonatkozasaban.

Az _6vodai, iskolai, bolcsédei, konyhai feladatokat ellatdo szervezeti egység az
¢lelmezés vezetd szakmai iranyitasaval. a gyermekétkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok, szakmai eléirdsok alapjan.

A Barmos Gyorgy tér 2. telephelyen az iskola, sportcsarnok, konyha technikai dolgozoéit
az élelmezésvezetd koordinalja, az épiilet fenntartasi feladatokat szervezi.

6.2.1. Ovodai egység
1. Székhely: 6782 Morahalom, Egyenldség u. 17-19.
2. Telephely: 6782 Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Feladat és hataskor matrix:

Beosztas - munkakor Feladatkor Kozvetlen
(felelésségi és hataskor) fiiggelmi felettese
Ovodavezeto - Pedagogiai munka iranyitasa. Polgarmester

- Tanligy-igazgatasi, gazdalkodasi,
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

- Szakmai tudasatadas folyamatanak
gondozasa.

- Innovécids folyamatok inditésa, és
tamogatasa.

- Belsd és kiils6 partneri kapcsolatok
koordinalasa.

- Panaszkezelés

Ovodavezet helyettes | - Pedagogiai munka iranyitésa. Ovodavezetd

- Atruhézott taniigy-igazgatasi, munkaiigyi
feladatok végrehajtasa, ellenérzése.

Ovodatitkar, - Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez | Ovodavezetd
adminisztrator szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, Gazdasagvezetd

illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Kezeli az ligyiratokat, az iktatokonyvet,
betartva az tigyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.

- Elvégzi a kinevezéssel,
munkaszerzddéssel, munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi
dokumentaciokat.

Ovodapedagégus - A 3-7 éves koru gyermekek differencialt | Ovodavezetd

nevelése, fejlesztése.

- Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa,
dokumentécid vezetése.

- Dajkai feladatot ellatok, pedagogiai
asszisztens iranyitasa.
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Pedagogiai asszisztens

- Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval
segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében.

- Részt vesz a reggeli, az ebéd és
uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a
gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Ovodavezetd
helyettes

Dajka

- Biztositja a pedagodgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket.

- Kozremiikodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.

- Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

Ovodapedagogus

Helyiségek bérbeadasa szerz6déskotés kovetden a vezetd, illetve gazdasagvezetd aldirasaval.
Bérleti dijak az Egyenldség utcara, Barmos Gyorgy térre

Tornaszobak:
Aula:
Dolgozoknak:

Kiils6s személyeknek:

2.000 Ft/ora

30.000 Ft/alkalom
40.000 Ft/alkalom

6.2.2. Konyha-miikodtetés

6.2.2.1 Ovodai, iskolai étkeztetés
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezeto.
Az élelmezésvezet6 tavollétében az adminisztrator teljes felelosséggel helyettesiti azt.

A konyha szervezeti egységének feladata az dvodasok, tanulok, kollégistak, dolgozok és az
étkezést igénybe vevo kiilsds személyek szamdra az étkeztetés biztositasa.

Az élelmezésvezetd a kdvetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkdajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartds, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitisainak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa, helyiségek bérbeadésa szerz6déskotés kovetden a vezetd

illetve gazdasagvezetd aldirdsaval, Fenntartéi megegyez€s szerint.

Bérleti dijak a Barmos Gyorgy tér telephelyen: (2023. szeptember 01.-t61)
Konyha: 2.000.- Ft/f6 vagy, minimum 45.000,- Ft/alkalom

Kormanyzati funkciok:

e Iskolai intézményi étkeztetés,
e Ovodai intézményi étkeztetés,
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e Munkahelyi étkeztetés,
e Vendégétkeztetés.
e Intézményen kiviili gyermekek étkeztetése

Feladat és hataskor matrix:

Beosztas - munkakor Feladatkor
(feleldsségi és hataskor)

Kozvetlen
fiiggelmi felettese

Elelmezésvezet6 - Az ¢lelmezésvezetd iranyitja és ellendrzi
a konyha munkajat, valamint az épiilet
fenntartasi teendoit.

- Feladata az étlap Osszeallitasa, a havi
elszdmolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-
szallitasi szerzédések elokészitése.

Ovodavezetd

Adminisztrator, - Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
pénztaros végzése, téritési dij beszedés.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Ovodavezeto

Szakacs - HACCP eldirasainak megfelelen a
konyha mukodtetése.

Elelmezésvezetd

Konyhai kisegit6 - Egyszertibb konyhatechnikai
eljarasokban segédkezzen, elokészitse a
fozéshez sziikséges alapanyagokat.

- Nyersanyagok és eszkozok szallitasa a
munkatertiiletre, a zoldségek megtisztitasa,
apritasa.

- Etelek talalasa, kiosztasa, tanyérok,
edények, mosogatasa.

Elelmezésvezeto

Takarito - Az intézmény termeinek, kzos
helységeinek, kozlekedési folyosodinak
tisztantartasa, novénygondozas.

Elelmezésvezetd

6.2.2.2 Bolcsodei gyermekek étkeztetése
6782 Morahalom, Egyenléség utca 17-19.

Kormanyzati funkciok:
e Gyermekétkeztetés bolcsddében,

e (Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Feladat és hataskor matrix:

Beosztas - munkakor Feladatkor
(feleldsségi és hataskor)

Kozvetlen
fiiggelmi felettese

Elelmezésvezet6 - Az élelmezésvezetd iranyitja és ellendrzi
a konyha munkajat,

- Feladata az étlap Gsszeallitasa, a havi
elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-
szallitasi szerzOdések elokészitése.

Ovodavezet)
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Szakacs - HACCP eldirasainak megfelelden a Elelmezésvezetd
konyha miikodtetése.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik (ezen
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Melléklete).

A neveldk kozossége a neveldtestiilet.
A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagdgusa.
A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
70.8.( 2): A nevelotestiilet dont:
a) a pedagdgiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasaral,
c¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei:
A nevelotestiilet a nevelési év soran:
- rendes és
- rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az dvoda vezetdje hivja Gssze.

A neveldtestiilet egy nevelési éve sordn az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évzard-nyito értekezlet,
- a nevelési évben két nevelési értekezlet.

A rendKkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara.

A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- Datum,

- Helyszin pontos meghatarozasa,

- Napirendi pontok felsorolasa,

- JegyzOkdnyvvezetd megnevezése,
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- Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg,
- Jelenléti iv.

A jegyzokonyvek minden alkalommal aléirjak:
- dvodavezetd,
- jegyzékonyvvezeto,
- két hitelesit6 alairo.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — keriilnek
hatarozati formaban.
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7. Az 6voda mukodése

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalloak.
Szervezetiikkel ¢s miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagodgusok, a tanuldk és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapesolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

7.1. Az 6voda munkarendje

1. A nevelési év szeptember 1-tdl - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
a.) Nevelési-oktatasi év (IX. 1-t61 - V. 31-ig),
e mely iddszak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Pedagégiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
e Dokumentum: csoport Heti rendje.
b.) Nyari idészak (V1. 1-t6l - VIII. 31-ig), mely id6 alatt
e Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil miikodik.
e A nyéri 6vodai élet dokumentalasa: A Nyari Udvari Elet terve.
e Nyari bezaras: ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti felgjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A zaras idOtartamat a Fenntarté hatdrozza meg.
A nyari zaras id6tartamarol a sziiloket legkés6bb minden év 02.15-ig a faliujsagon
keresztiil értesitjlik.
A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a Fenntart6 altal meghatarozott
iddpontban - ligyeletet kell tartani. Az tigyelet helyszine: székhely intézmény.

2. Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 ovodapedagogus nyitja.

e A bejarati ajtok nyitva, illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza meg,
melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az
elso sziildi értekezleten, illetve a sziildi hirdetd tdblan ismertetiink.

e A hivatalos iigyek intézése a vezetoi irodaban és az 6vodatitkari irodaban torténik.

3. Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
4. Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontdn mdédon, dokumentéltan ellendriz az 6voda vezetdje, vagy

megbizasabol az ovodatitkar, aki errdl jelent az intézmény vezet6jének.

5. Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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6. Az o6vodapedagégusok munkaidejénck foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelez6 6raszam, ezen feliil a heti 40 6ras térvényi munkaido
keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az évodan kiviil:

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- hospitaléasok,

- reszort feladatok,

- munkatervben meghatéarozott egyéb megbizatasok,

- az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejlesztd munkaval
Osszefiiggd, irasban kapott megbizasok.

7. Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat és felhaszndldsat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptemberében tdjékoztatast adunk a sziildi kdzosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznéalasa sordn figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettséget,
- az 0vodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idopontjardl minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
- a teljes sziil6i kort és a
- Fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.

7.2. Az 6voda miikodési rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg
A Munkaterv programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét
érintd kozos programokat illetden a Sziil6i képviselet véleményét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelésnélkiili munkanapok pontos
1d6pontjardl a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte értesiteni kell.

b./ A sziinetek iddtartamat.

c./ Az 6vodai megemlékezések és linnepek rend;jét.

d./ A nevelési értekezletek id6pontjat.

e./ A gyermekek fizikai allapotat felméro vizsgalati idépontjat.

f./ Az 6vodaban folyo, téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok rendszerét (a nemzeti
koznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL28) Korm. rend. 33. §-ban
meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok), melyekre az 6voda téritési dijat szed és befizet a
Fenntart6 Alapitvany szamlajara.

7.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja
Az oOvodat a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az

o6vodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is
kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.
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7.4. Az ovodai iinnepélyekre és rendezvényekre

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai tinnepségeken és rendezvényeken az 6vonodk és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Az 6vodai tinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagdgiai Programban szabalyozott, és
a mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hatarido, felelds).
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8. A gyermekek ovodai felvétele

Az Nkt. 8. § (1) szabalyozasa szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhat6, az érintett
teleptiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
1d6ésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A beiratkozas rendje:

e A beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a Fenntartd hatdrozza meg, és a
megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idopontot megel6z6 harminc nappal hozza
nyilvanossagra.

e Beirataskor a sziil§ ,,Ovodai jelentkezési lap”-ot tolt ki, amit alairasaval hitelesit, és
bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakodnyvi kivonat, Lakcimkartya, TAJ
kartya, sziild Személyi igazolvanya).

e A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoban és irott bemutatkozé anyag formajaban
ismertetjiik 6vodank pedagogiai rendszerérdl.

e A beiratkozast kovetéen a gyermekek és a sziilok lehetéséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: kdzos gyermeknap, a nyar folyaméan
nyitott évoda.

e A beiratés tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

e A beiratési id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadéasa szeptember 01-tdl
folyamatosan torténik.

e Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

Az ovoda igénybevételétol kezdve illetik meg a gyermekeket és a sziiloket a
Hazirendben megfogalmazott jogok és kotelességek.

Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja felveheté gyermekek szdmat a Fenntarto
az dvodavezetdvel egyiitt bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaban valo felvételrdl az 6voda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat formajaban
értesiti a szlil6t a beiratast kdvetd 28 napon beliil.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az ovodai atvétel:

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6voda hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét a
csoportnaploban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.
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9. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

Nkt. 45. § -a szerint (1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint —
minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkésdbb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakeértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére
szakértdi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eldtt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

(4) A tankotelezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi
bizottsag,

c) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

e az ovoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

e ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi részvételét,

e javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a gyermek
sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban vald részvétele, illetve elérte az iskolaba
1épéshez sziiksége fejlettséget — szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vegyen
részt.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

e a)a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e b)ajegyzo a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradésara,

e ¢)a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan,

e d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziilot, az el6z6 6voda vezetdjét

irasban értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosdg kezdeményezése
alapjan kertil sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.
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10. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodés nyomon kovetdé dokumentacio”-
ban rogzitjiik. A fejlédés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd,
hallas, latas, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai:
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési napld bejegyzéseit ismertetjiik a sziildvel,
aki azt alairasaval igazolja.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1€pést megeldzd harom, illetve az
iskola megkezdést kdvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda koteles
atadni a sziilének. A fejlddési naplé tartalmat, vezetésének szabélyozasat a Helyi Ovodai
Pedagodgiai Program tartalmazza.

10.1. A gyermek napirendje

a, A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Pedagogiai Program szabalyozasanak
megfelelden, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk
ki, melyet az els6 — nevelési évnyito - sziildi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési
¢év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

b, Egyéb foglalkozasok: A nevelési idoben egyéb foglalkozasok is szervezhetdk, melyrdl a
foglalkozast vezetd pedagogus Egyéb foglalkozasi Naplot vezet a 20/2012.(V111.31.) EMMI
Rendelet 103. §-a alapjan. E foglalkozasokért téritési dij szedhetd.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét a Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.
A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések: az
6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A Fenntartdo 4ltal jovahagyott Hézirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével.

A gyermek szamara az étkezést — a hatalyos jogszabalynak megfeleléen - elére kell
megtériteni a Napkozi Konyha altal k6zolt idépontokban (targyhonapot megel6zd héten).

A Kkitliz6tt napon tal az 6voda vezet6jének engedélyével a sziil6 — indokolt esetben —
mas napon is fizethet.
A sziil6ket mindenkori jogszabalyok figyelembevételével kiilonb6zé kedvezmények illetik
meg, ingyenes ellatasban részesiil a gyermek abban az esetben, ha:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e csaladjdban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag,

e csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢&s
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

Az 6vodas gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
dontésben, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul (229/2012.(V111.28.) Korm. rend. 33.

§-34.§).
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11. Az 6vodai munka belso ellenérzésének rendje

A Fenntarto

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; a tanuld- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatési
intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

f) a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondsa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmény
vezetdje felett,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

i) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az 6vodavezeto az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.
A belsé ellenérzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak

feltarasa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsé ellendrzési
tervet - mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

- az ellendrzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzés céljat,

- az ellenOrzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd €s a sziil6i szervezet is.
Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:
e pedagobgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése,
1d6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,
foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellenérzése,
program megvaldsuldsanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,
gazdasagi jellegii ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),
e munka és tlizvédelmi ellendrzések.
Az ellenérzés formai:
- tervszert, eldre megbesz¢lt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszert ellendrzések.
Az ellendrzése tapasztalatait az érintett d6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
Az éltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.
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12. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Ezen intézményi belsé szabalyozdsnak megfelelden az 6voda nevelési évre szo6lo
munkatervének részét képezi a ,,Nevelési évre sz0lo intézményi gyermekvédelmi terv”.

Az o6vodai intézmény vezetdje és az dvodaban dolgozok kézremitkddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mads, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
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13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikodo
egészségfejlesztod tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, a
tanulo ¢€s a sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény €letében ugy befolyasoljak, hogy az
a gyermek, a tanul6 egészségi allapotanak kedvezo irdnyt valtozasat idézze elo.

Ezen Szabalyozads egységet alkot a Fenntartd altal jovahagyott Hazirend megfeleld
fejezeteivel.

A Fenntart6 és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, véddndkkel
az orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védénd a Megallapodasban megjel6lt modon
¢s rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezetdje gondoskodik arrol, hogy az orvos és védond munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, idd, 6vondi feliigyelet.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A Nevelési év soran meghatarozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és
védono latogatja az dvodakat.

Az 6voda miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani: fert6tlenités, takaritds, mosogatas €s mosas
soran.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
csoportos 6vondt. Az 6vodaban megbetegedett, 1azas gyermeket azonnal el kell 1atni megfelel 6
gyogyszerrel €s a sziilot értesiteni kell, a gyermek mieldbbi orvoshoz vald juttatasa a fo cél.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal 1atogathatja Gijra az 6vodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az Ovoda helyiségeinek ferttlenitésére kiilonos
hangsulyt kell fektetni.

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigortan tilos. Az intézményen beliil szeszesitalt
fogyasztani szigoruan tilos.

Az dvoda konyhdjaba, illetve melegitd konyhajaba csakis a konyhai dolgozok 1éphetnek
be, vagy az a latogato, aki érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba sziil6 csak egészségesen tartdzkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozésa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

28.



14. Balesetek és megel6zésiik, rendkiviili események szabalyozasa

14.1. Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek
esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira

Ezen fejezet egységet alkot a Fenntarto altal jovahagyott Hazirend -Az évoda védo, ovo
intézkedése- fejezettel.

Az ovoda vezetdje felelés az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az O6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi
utasitdsa Ttlizriado terv és a Hazirend rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo, - ovoeldirasok figyelembevételével).

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra — mindezeket dokumentélja a csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, ill. egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlek) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A nyolc napon tul gyodgyuld sériiléssel jar6 tanulo- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak.
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Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési oktatasi intézményében meg kell drizni.

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

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény Fenntart6janak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos gyermekbaleset az, amely

a) a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben €letét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

c) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

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

Az o6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

14.2. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e vilagjarvany
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
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e atlz,
e arobbandssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény Fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épililetet a benntartozkod6 gyermekcsoportnak a Tilizriadd terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartod
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosddoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo 6vodapedagogus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt — e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az ¢épiilet kiliritése a Tlizriado terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a
korzetileg legkozelebb esd kozdsségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerelési helyek szabadda tételérol,
az elsdsegélynyljtas megszervezesérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzo6irdl, helyrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

Tz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv” c.
o6vodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantéassal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv) c. utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tlzriad6 terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az d6voda vezetdje a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezeto a felel0s.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet lezart boritékban kijeldlt helyen, kell elhelyezni.

Bombariadoé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni.

A viratlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden tagépiiletében évente legaldbb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teendOket a helyszinen tartdzkodd vezetd koteles
iranyitani.

A bombariaddt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e azintézmény neve, pontos cime,
e cmberélet van-e veszélyben,
e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
e abejelentd neve, lakcime, telefonszadma ¢€s a bejelentés idépontja.
A bombariadérol minden esetben értesiteni kell a Fenntartot.
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15. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi mésolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
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16. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

16.1. Az 6voda dolgozdira vonatkozo szabalyok

Az 6voda minden dolgozdja felelés:
e azintézményi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
e az 6voda tisztasdganak, rendjének megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogdval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelOs.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutdnos 6vodapedagdgus a
felelds.

e.) Az 6voda helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra atengedni
csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozoi, tovabb iigynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a
sziil6i szervezet altal szervezett vasar, fényképész.

g.) Az 6vodéban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

h.) Az ovoda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko&t6do
szervezet nem mitkddhet.

16.2. Belépés és benntartozkodas azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

1./ A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodavezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

2./ A Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

3./ Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.
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17. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval osszefiiggé
feladatok

Az 6vodai hagyomanyok

17.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o koz0s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol,

e ajandékkészités sziiloknek, kisebb oOvodasoknak, 4ltalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,

e Ovodai Unnepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, karacsony, husvét, nemzeti
iinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok,

e népi hagyomanyok apolésa: jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok, népi kézmives
technikdk bemutatdsa és megtanitasa, varosi rendezvényeken valé megjelenés,

e Jszi - tavaszi tarak, kirandulasok (sziiret, termésgytijtés, Vadas-park latogatasa),

e sportnapok szervezése.

17.2. A nevelékkel kapcsolatos
e szakmai napok szervezése,
e tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa,
e dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktudlis nevelés feladatokrol.

Az 6voda épiiletét marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a el6tt diszitjiik fel. A
nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:
e karacsony,
e anyak napja,
e ¢vzaro.

A karacsony, anyak napja €s az évzard nyilvanos, és azonos idOpontban is szervezhetdk.
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
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18. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosség vezetok hataskore, feladatai

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségek tagjai koziil a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinaldsara munkakozosség vezet6t valaszt, akiket az
ovodavezetd biz meg. Tevékenységiiket az 6vodavezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfeleléen végzik.

Az dvodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhdzza a szakmai munkak6zosség vezetdjére:
e aszakmai munkakozdsség 6nallo felelds vezetését,
e aneveldmunka éves munkatervben meghatdrozott feladatainak ellendrzését,
e az ¢éves munkatervben meghatarozott modon a pedagodgiai munka szinvonalanak
megorzését, emelését.

A szakmai munkak6z0sség vezet6jének feladatai, jogai:
e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,
részt vesz intézményi onértékelésben,
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet 6sszehivasa,
irasos elemzgs, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszdmold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e a munkak6zOsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

A szakmai munkak6zosség vezetdjének feleléssége, hogy a szakmai innovaciok
Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval. A szakirodalom
figyelemmel kisérése, az uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integralasa. Beszamolo,
osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves feladatterve szerinti
teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az intézményvezetd részére a
munkak6zdsség tevékenységérol.

Intézményiinkben a neveldtestiilet minden pedagogusa valamelyik munkakozosség
tevékeny tagja.

A munkakozosségek tagjai — amennyiben arra lehet6ség adodik - részt vesznek a
munkakdzosségi feladatok ellatasat segitd kiils6 szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon €s
egyeb szakmai rendezvényeken.

A szakmai munkakozosségek és a dajka-munkacsoport kozott szoros tartalmi
kapcsolat van, melyet az intézményi célok és feladatok indokolnak.

Kiemelt célunk:

e az 6voda szabdlyozé dokumentumainak - PP, SZMSZ ¢és mellékletei, Hazirend -
egységes értelmezése, tartalmuk gyakorlati megvalodsitasa,
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e az intézmény szakmai munkdja szinvonalanak tovabbi erdsitése.

Az intézményvezetés felelossége: a tevékenységlatogatds, dokumentumellendrzés
intézményi gyakorlatdnak megujitasa.

A pedagogusok feleléssége abban all, hogy tevékenységlatogataskor, az azt kdvetd
interji, valamint a dokumentumellendrzés sordn a belsd és a kiils6 ellendrzésnél
felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az
egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagodgusok és a vezetés Osszteljesitményét mutatja.

A munkakozosség vezetokkel szembeni altalanos elvaras:
e torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
o feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival.

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:
e hatékony feladatvallalas a munkakozdsségben,
e szakmai informdcié dramlasanak biztositdsa a munkakdzosség kozott.

A munkak6zosségek részletes miikkodési rendjiiket munkatervben rogzitik.

1. Kozmiivel6édési intézményekkel valé kapcsolattartas-sziil6i és tarsadalmi kozosség

erer

A munkakozosség kiemelt feladata:
e olyan o6vodai kornyezetet teremtése, olyan programokat szervezése, melyeken
gyermekeink megmutathatjak tehetségiiket, kreativitasukat, s tarsaikkal egyiittmtikodve
megvalosithatjak Gtleteiket,

e Ovodank Tehetségponttd valasanak segitése.

A munkak6zosség vezetdje: Pintér Aniko 6vodapedagogus
A munkakozosség tagjai:

Bakos-Németh Krisztina 6vodapedagdgus
Berényi Barbara 6vodapedagogus

Demus Laszloné 6vodapedagogus

Gazso-Barna Claudia 6vodapedagdogus

Kalman Maria évodapedagogus

Somodi Melinda évodapedagogus

Takéacsné Kocsis-Savanya Edit 6vodapedagdgus
Vadai Emese 6vodapedagdogus

ONoGaRwWNE

2. Eltéro nevelési igényii gyermekek integracidja-szakmai munkakozosség
A munkakozosség kiemelt feladata:
o Az eltérd nevelési igényli gyermekek és az atlagtol eltérd nevelési igényii gyermekek,

crer

eldsegitése
e Munkakapcsolat fenntartasa, elosegitése €s erdsitése a kiilonbozé fejlesztést biztositd
intézményekkel (Csongrad-Csanad Megyei Pedagogia Szakszolgilat Morahalmi
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Tagintézménye, Csongrad- Csanad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Szakértoi
Bizottsag, Napsugar Fejleszté Haz - Mora- Partner Kft.)

Munkakozosség vezetdje: Makrané Balog Zsoéfia szakvizsgazott 6vodapedagogus

A munkak6zosség tagjai:

1.

wmn

N oaks

Somodi Melinda szakvizsgazott 6vodapedagdgus

Sprokkné Farkas Marianna szakvizsgazott 6vodapedagogus,
Szalma Attilané szakvizsgazott 6vodapedagogus, szaktanacsado,
altalanos 6vodavezetd helyettes

Vassné Borcsok Olga 6vodapedagogus

Veszelka Laszloné dvodapedagogus

Szab6 Katalin 6vodapedagdgus

Toth Alexandra 6vodapedagdogus
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19. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

1) Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, Helyi Ovodai Pedagdgiai Programjat
minden partner szdmara hozzaférhetdévé kell tenni, ennek modjai:
e Intézményi honlapon,
e Vezetdi irodaban.

2) Az 6voda Hazirendjét hozzaférhetévé kell tenni:
e Az intézményi honlapon.
e valamennyi 4j gyermek sziilgjével ismertetni kell dokumentalni kell.

3) Az 6voda vezet6i az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadd orat tartanak,
amikor igény szerint tajékoztatdst adnak az o6voda Helyi Pedagogiai Programjardl,
Hazirendjérdl, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol.

4) A mikodés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonos kozzétételi lista:
Az 6voda honlapjan kotelezden, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idépontjaban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:
e Az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét €s szakképzettségét,

o A dajkak szamat, szakképzettségét,

e A nevelési év rendjét,

e Az 6vodai csoportok szamat,

e A gyermekcsoport 1étszdmat.
Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szamara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhatd
modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen torténd hozzaférhetvé tétele.
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20. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet, az alkalmazotti k6z0sség
elfogadasaval, az ovodai Sziil6i képviselet egyetértésével és a Fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a Fenntarto,

a neveldtestiilet,

az Ovodavezetd,

a Sziloi képviselet,

a jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti €¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziildk teljes korét is tdjékoztatni
kell. Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziiléi értekezleten.
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21. Az 6vodai munka belso ellenérzésének szabalyzata

1. Ervényességi teriilet
Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozéas a mindenkor érvényben 1év6 Alapitdo Okirat —
teljes korii neveld-fejlesztd tevékenységére ¢s mitkodésére vonatkozik.

2. Felelosségi korok

Az 6voda vezetésének és munkatarsainak feleldsségi korét és hataskorét az intézményi
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat €s a dolgozok munkakori leirasai rogzitik.

Minden dolgozo koteles a munkakdri leirasnak megfelelden végezni munkajat. Minden
munkatars felelds az altala végzett munka mindségéért.

Az Intézmény ,,bels6” szabalyozasi rendszere:
e Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend,
e cgyeéb munka-, tizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.

Ezen szabalyozok torvényi megfeleldsségét az dvodavezetés folyamatosan, attekinti,
atvizsgalja.
Ha sziikséges, a torvényes mikodés kialakitasanak sziikséges 1épéseit megtervezi.

A megval6sitas feltételeinek biztositdsa az intézmény miikddési folyamatainak
kontrollalasaval torténik.

Az dvodavezetdség gondoskodik arrdl, hogy:
e az 6voda miikodését szabalyozé jogi dokumentumok, torvények, rendeletek, tovabba a
Fenntart6 dnkormanyzat €s az intézmény belso szabalyzoi hozzaférhetoek legyenek,
e azokat az 6voda dolgozoéi ismerjék és betartsak.

A ,kiils6” jogi szabalyozok:
e hozzaférhet6sége: vezetdi iroda, dvodatitkari iroda,
e megismerési lehetdségeinek modja: vezetdi irodaban, ovodatitkari iroda,
e betartasanak ellendrzése: a kiilsé szakértdi €s belso ellendrzések soran.

A ,,bels6” jogi szabalyozok:
e hozzaférhet6sége: dolgozoi falitijsagon kifliggesztve,
e megismerési lehetoségének moddja: a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden
véleményeztetési kotelezettség,
e betartasanak ellendrzése: a belsd ellendrzések sordn.

Az ellendrzés célja: a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak valéo megfelelés. Visszacsatolas a
valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok Osszevetése érdekében verbalis, kdzvetlen illetve
kozvetett tapasztalatszerzés formajaban. Amennyiben a folyamatos ellendrzés soran azt
tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok megvaldsitasa nincs 6sszhangban az intézményi
szabalyozOk elvards rendszerével, az eltérések okainak feltarasa utdn a dolgozo6i kornek
lehetdsége van a sziikséges korrekcid megtételére.
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3. Az ellendrzés formai:
e tervszerd, elére megbeszélt szempontok alapjan,
e spontan, alkalomszerii ellendrzések.

4. Az ellenorzés feladata:

A hatékony és torvényes intézményi mitkodés biztositasa, folyamatos fenntartasa.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriil6é hibak

feltarasa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az intézményi ellendrzés-értékelés atfogé rendszere:

& Az ellendrzés és e Az ellendrzés,
Az ellendrzés és 2 Az ellendrzésre,
. -~ értékelés targya, . értékelés
értékelés formaja értékelésre jogosult
tartalma megrendeldje
torvénvesség Fenntarto (altala
yesseel megbizott személy)
ot . .. | Fenntart6 (altala
SBKHiAlpedazgal megbizott szakértd) ;. %
ANT Szakhatosagok,
ANTLSZ, Fenntartd
Kiilsé NEBIH, s
: Kormanyhivatal
Fogyasztovédelmi y
- - - Intézményvezeto,
szakhatosagi Feliigyeldség, .
i Pedagogus,
Munkatigyi Sziild
fofeliigyelet,
Gyamhatosag,
Belso szakmai-pedagogiai IteZmenyvezetd
szakértd

6. A belsé ellenorzés dokumentilasa

Az ellendrzése tapasztalatait:
e Az erre rendszeresitett ellenorzési napolokban, ellenérzo lapokon kell rogziteni.
e Az érintett dolgozdval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

e Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket ¢€s az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett,

intézkedéseket.

Morahalom, 2023, augusztus 15.
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Az intézmény dolgozéi
Datum: LG, 0%, 29, ...
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Az intézmény dolgozéi

Détum: .20%4.. 08,19 .. ...
Az SZMSZ tartalmat megismertem ¢és elfogadtam:
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