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I ALTALANOS RENDELEKEZESE:

1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: a Koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény, a 2023.
évi LII torvény a pedagdgus (j életpalydjardl, az ahhoz tartozd 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol és a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mukodésének belso rendjét, a belso és kiilsé kapesolatokra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéséket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd szabdlyzat, igazgatodi, igazgato
helyettesi utasitdsok betartdsa az 6voddba jar6 valamennyi gyerekre, a gyerekek sziileire,
torvényes képviseldire, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezbre nézve
kotelezo érvényliek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, részt vesznek feladataik
megvalositasaban, illetve igénybe veszik szolgaltatasaikat, hasznaljak helyiségeit,
Iétesitményeit.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelGtestiilet bevonasaval. majd benyujtds utdn a

fenntarté hagyja jova.
Teriileti hatalya kiterjed:

e az Ovoda tertiletére,

e az 6voda dltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolado - ovodan

kiviili programokra.
3. Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

* A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 2209/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kéznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)



A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31 .) EMMI- rendelet (EMMI I.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
irdnyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egeszségligyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az &llamhéztartas; torvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormény Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLIL Térvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljardsrdl szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egeszségiigyi eldirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykényvrol (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd veédelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (4ltalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995.
évi LXVI. térvény

2015. évi CCXXIL térvényaz elektronikus ligyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabélyairdl

363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o Oktatasi Hivatal; Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara




Az intézmény miikiodését meghatirozo dokumentumok

e Alapito okirat

* Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

e Pedagogiai Program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv
e Jratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e  Munkakdéri leirdasok

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A koznevelési intézmény neve, székhelye, tipusa, alapfeladatai

Az intézmény neve Kipolnai Tiindérkert Ovoda

Székhelye 3355 Képolna, Rakéczi u 5.

Az intézmény tipusa ovoda

Az intézmény alapitészerv neve Kipolna Kézség Onkorményzata
3355 Kapolna Kossuth u. 12.

Az intézmény feliigyeleti szerve Képolna Kézségi Onkormanyzat valamint
a képviselo testiilet

Az Alapité Okirat szima K/1423-15/2024

| Az Alapité Okirat kelte 2024.08.30.

Ellatandé alaptevékenység:

A koltségvetési szerv szakmai szempontbdl meghatérozo alaptevékenységnek szakfeladat
szerinti besoroldsa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek Ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatés mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés 6vodai intézményben

107080 Es¢lyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:




851020 Ovodai nevelés

Az Alapit6 okirat tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét. Az alapito szerv nevét, az
alapitas idopontjat, az intézmény feliigyeleti szervét, az intézmény kérbélyegzoiének feliratat,
az intézmény torzsszamat, a mikodési tertiletét, az intézmény jogallasat, tipusat, kapacitasat,
tevékenységét, céljat, feladatait.

Tartalmazza a tevékenységeken tul a feladatellatasra szolgal6é vagyont, a vagyon feletti
rendelkezési jogot, a gazdalkodasi jogkort, az intézmény igazgatdjanak kinevezési rendjét és
az intézmény képviseletére jogosult személyt.

A koznevelési intézmény jogallasa és képviselete:

Az Alapité Okirat értelmében a Képolnai Tiindérkert Ovoda vagyonéval, kéltségvetésevel a
Jogszabalyi keretek kozott gazdalkodik. A munkaltatoi jogokat a Kéapolnai Tiindérkert Ovoda
igazgatoja gyakorolja. Az 6vodanal foglalkoztatottak jogviszonya kidznevelési foglalkoztatotti
jogviszony.

Alapitoja: !

Fenntart6ja: Képolna Kézségi Onkormanyzat

Az intézmény bélyegzdiének felirata és lenvomata:

Hosszu bélyegzo: Kapolnai Tiindérkert Ovoda
3355 Képolna,
Rékoczi u. 5.
Tel.sz.:36/488-166
Adoszam: 16743069-1-10
Bankszamlasz.:61900095-15100223

Korbélyegzo: Kapolnai Tiindérkert Ovoda
3355 Kapolna,
Rakoczi u. 5.
Tel.sz.: 36/488-166

Az intézményi bélyegzdk hasznalata a kdvetkezd beosztasban az alabbi dolgozdk jogosultak:
- igazgatd
- igazgatd helyettes
- ¢és mindenkor az igazgato altal megbizott személy.

A koznevelési intézmény képviseldje a Kdznevelési torvény. 68. § szerint megbizott igazgato,
aki esetenként kiilon megbizéast adhat az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.




Az intézmény gazdalkodssa:

Az intézmény fenntartéja az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkorét Kéapolna
Ko6zségi Onkormanyzat az Alapité Okiratban szabalyozza.

Az intézmény gazdalkoddasi jogkore:

A Kapolnai Tiindérkert Ovoda a feladatellatasdhoz kapesolddo funkceio szerint: 6nalldan
miikodé €s gazdalkodo koltségvetési szerv, amelynek pénziigyi-gazddlkodasi feladatait az
onalloan miikddé és gazdalkodo Kéapolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatala latja el.

Az igazgato az intézmény gazdalkodasaért egyszemélyi felelds.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptéri évre dsszeallitott és a fenntarté altal
jovahagyott koltségvetés iranyozza elo.

Az 6voda hasznalatdba adott vagyon feletti rendelkezési jogdt az Alapité Okiratban foglaltak
alapjan gyakorolja.

A Kkoltségvetési szerv szervezete és mitkodése
A koltségvetési szerv vezetOjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok j életpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény,
valamint a pedagogusok Gj életpalydjardl szol6 2023. évi LII torvény végrehajtasarél szolo
401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos pélyazati eljards ttjan keriil
kivdlasztasra, és a kéznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott iddtartamra

torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Kapolna Kozségi Onkormanyzata bizza meg ¢és menti
fel,

4.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

* koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok Uj
¢letpalyajarél alapjan)

II.  Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogaddsinak rendje

A nevelési ¢v szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben régzitenek. Télen,
kardcsony €s ujév kozotti napokon, valamint nydron /jdlius 1. és augusztus 31. kézott/ a
fenntart6 altal engedélyezett idoszakban az dvoda 6t hétig zarva tart. A nyari zéarasrol a
sziiloket februar 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok gondoskodnak a

gyermekiik elhelyezésérol.



Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznél fel. Errél a sziilok a jogszabalyban
eléirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elott. Az ovodai

nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérol.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo.

Az ovodédban az oktatd-neveld munka a Pedagdgiai Proeram szerint folvik.

Az dvodai nevelés feladata a 3 éves kortol legfeljebb 7 éves korig az dvodaba jard gyermekek
személyiségének fejlesztése és az iskolai életmodra valo felkészités. A nevelési-oktatdsi
intézményben 1év6 Pedagdgiai Program szerint az éves pedagdgiai munkatervben 1évé
feladatok alapjan folyik, folytatoja a csaladi nevelésnek, kiegésziti és bizonyos esetekben
korrigalja azt.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rébizott gyerekek feliigyeletérél. a nevelés,
oktatds egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a balesetek megeldzésérol és a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésérsl (Knt.25.§ tovabbé
véleményt ad a tankotelezettség kezdetének megéllapitasdhoz a Knt.45.§-ban

meghatdrozottak szerint.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan az 6voda, sajat nevelési programot
készitett . ,,Kéz a kézben- A tevékeny évodai élményszerzés utjan” cimmel.

Az 6vodai jogviszony megsziinése:

Megszinik az 6vodai elhelyezés- az iskolai életmodra felkészité foglalkozas kivételével:
- ha a gyermeket masik ovoda atvette, az 4tvétel napjan.
- haajegyzé a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl térténd
kimaradasara,
- haa gyermeket felvették az iskoldba a nevelési év utolso napjan,

- ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik

IV. Az intézmény struktarija, az intézményi munkarend

Intézményi allashelyek

Az o6vodaban lévé allashelyek szdmat minden évben Kdpolna Kozségi Onkormanyzat

szabalyozza a igazgaté javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogaddsakor. A



foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az iranyito szerv altal jovahagyott

koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egység €s a vezetdi szintek meghatdrozasénal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok. koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet. Az igazgatd a fenntarto altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6ndllo hataskorben donthet annak felhasznaldsarol. teljes- illetve részmunkaidds
foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett létszdmot nem lépheti

at.

Intézménvvezetés

Igazgato

Az 6voda €lén az igazgat6 dll, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit Képolna
Kozségi Onkormanyzat — nyilvanos palyézat Gtjan — maximum 5 éves idétartamra biz meg. A
vezetdi megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezet6i pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat Képolna Kozségi
Onkormanyzat gyakorolja.

Az igazgaté felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszer, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kételezettségvallalast, munkaltatdi és alairasi jogkaoroket, és dont
az intézmény miikddésével kapesolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe,

Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatia a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabélyzatbol ra harulo
feladatokat. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Feleléssége kiterjed a munkakori lefrdsban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kévetben a
szakmai munkarél, a mikddés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
szemely teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre
¢s meghatérozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatoi

jogokat:
- pedagogusok




- nevelomunkat kozvetlentil segito alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek,

intézményi titkar

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023, ¢vi LIL térvény 75.§ alapjén az igazgatd felelossége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsitott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — ondlld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkoddsaért,

b) 6ndllo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
Jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mads
hataskorébe.

d) felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt,

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

h) a neveldtestiilet vezetéséért,

c)a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeseeért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezod intézmény esetében a rendelkezésre 4lld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézmeényi innepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

/) a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a gyermekvédelmi
Jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapesolddo feladatai koordinalasaért.

g8) aneveld ¢s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkorményzatokkal, sziiloi szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikddésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és

[) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.



(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkéért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténé értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 5nallo koltségvetéssel nem
rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

¢) dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢)a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzeéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jjelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)yaz  iskolaszékkel, a  munkavéllaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikdésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Da 277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az dvodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése — az igazgatoval torténé egyeztetéssel. A tovabbképzésen
résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol valé gondoskodas.

A vezetoség tagjai

A vezetoség tagjai: az igazgato, igazgatOhelyettes.
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Tagjai lehetnek még a munkak6zosségek vezetdi is.

Az igazgatéhelyettes
Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes kozremiikddésével latja el. Megbizasat az igazgato
adja hatarozott idore.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti.

Az igazgatohelyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az
igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremlkodik a vezetd altal megdllapitott
tevékenyscg iranyitdsaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagogusokat és a nevelomunkdat kozvetlentil segitd

alkalmazottak munkajat.

Felelds:

e A pedagogusokat €s a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért,

tevékenységilik ellenorzeéséért és értékeléséert.
e A pedagogusok szakmai munkdjanak ellenorzésében valo részvételéért.
e A szil6i szervezet miikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaidé beosztasaért ¢€s nyilvantartasanak vezetéséért,

elszamolasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
o A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmeény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztraciés munkdjanak idonkénti ellendrzéséért.
o Uj kollégak befogaddsaért.

e A gyermekbalesetek megeldzéséért.
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e A pedagogusok éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért.
e A gyakornokok felkészitéséért.

* Az intézmeényi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordindldsaért és irdnyitdsaért (vezeti a feladatokhoz szlikséges

dokumentumokat).

* Azadatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatdsdért,

Részletes feladatait a munkakéri leirés hatdrozza meg.
Feleldssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjén képviseli az

intézményt kiilsd szervek elétt.

V. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Altalanos tudnivalok:

A nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az dvoda nyitvatartasi rendje a kdvetkezéképp alakul:

- az intézményben: heti 52,5 éra, napi 10,5 ora.
Az 0voda a gyermekeket munkanapokon hétf6tél péntekig tartd idészakban fogadja. A
munkasziineti napok megvaltozésa, az 6voda dolgozdi szamara kihirdetésre keriil.
Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatérozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti felGjitasa.
A kapu reggel 8.30-ig van nyitva, ezt kdvetden 15.30 6raig zarva kell tartani. A csengetésre a
beosztas szerinti dajka nyit kaput.
A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg,
errol a sziiloket hét nappal korabban t4jékoztatni kell.
A gyermekek napirendjét a csoportnaploban régziteni kell. Az igazgato tigyeleti beosztasa, az
intézményben val6 tartézkodasa naponta: 8.00-16.00-ig az igazgatohelyettes
benntartézkoddsa a munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor megbizott ovodapedagdgus felel
az ovoda miikddési rendjéért.
Az igazgato, az igazgatd helyettes akadalyoztatdsa esetén az dltaluk megbizott személy latja

el az irasban rogzitett vagy szobeli megbizés alapjan atruhdzott feladatokat, informaciok,
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tizenetek feljegyzése, dtaddsa az intézmény zavartalan tizemeltetéséhez sziikséges

intézkedések megtételét.

Az 6voda a gyermek 3 éves kortdl a tankételezettség kezdetéi g neveld intézmény.

A gyermek abban a napatari évben amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésdbb az azt kovetd évben tankételessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakertoi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Gvodéaban részesiil ell4tasban. és ezt

kdvetden valik tankitelessé.
Knt. 45.§ (2)

Az dvoda vallasi és vilagnézeti kérdésben semleges.

Az intézménnyel nem jogviszonyban allok részére az intézménybe lépés illetve a
benntartézkodds rendjét a kivetkezok hatdrozzak meg:
- az dvodai csoportszoba (a pedagdgiai munka szintere) kiilén védelmet élvez. itt
kiviilallo személy csak az igazgato, igazgato helyettes engedélyével tartozkodhat
- asziilld a csoportszoba kivételével az épiilet egyéb helyiségeiben, a kapcsolattartas
formainak megfeleléen benntartzkodhat/ a csoportszobdban csak kiilonleges esemény
(sziil6i értekezlet, tinnepély) kapcsan/
- azok a szem¢lyek, akik semmilyen kapcsolatban nincsenek az intézménnyel,
barmilyen eseti tiggyel kapcsolatban csak az igazgato, i gazgatohelyettes engedélyével

Iéphetnek be, illetve tartozkodhatnak az intézményben.

VL. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az ¢éves ellendrzési litemterv, illetve irasban rogzitett munkamegosztés alapjan, a pedagdgiai
munka eredményessége és az 6voda zavartalan miikdése érdekében ellendrzi. értékeli a
kdznevelési foglalkoztatott munkajat.
Az ellen6rzési itemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenrzési tervben nem szerepl6, eseti ellendrzések lefolytatasarol az 1gazgato,
igazgatohelyettes dont.

1. Nevel6 — oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- igazgatd
- igazgatdhelyettes
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Az igazgato, az igazgatOhelyettes az intézményben folyo valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.

2. Az ellendrzés Kiterjed:

- apedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak az ellenorzése a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalatara,

- aneveld- oktatd munka tartalménak és szinvonaldnak a kovetelményekhez valo
viszonyitasara,

- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

- irasos dokumentumok vizsgalatara.

3. Az ellenorzés fajtii:

- tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
- spontan, alkalomszerti,

- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziilés felmérésének érdekében.

4. Az ellenérzés tapasztalatai az 6vodapedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zdsség tagjaival kell megbeszélni.

5. Az altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
neveldtestiileti értekezleten sszegezni és értékelni kell.
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VIL A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAIL A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Igazgato
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A vezetok kapcesolattartasi rendje

Az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes kozott a kapesolattartas folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrol irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetéi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.

A helyettesités rendje:

A helvettesités rendje és az ezekhez kapesolodoé felelgsségi szabalyok:

* Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti, kivéve a
személyzeti és gazdadlkodassal Osszefiiggd tigyekben. Az igazgaté tartds tavolléte
(legalabb 3 hetes folyamatos tavollét) esetén a teljes felelésséggel, a vezetdi jogkor
gyakorlasara jogosult.

e Az igazgaté. az igazgatOhelyettes egyidejii akaddlyoztatisa esetén a korlatozott
jogkorben el nem halaszthato tigyek intézését az dltaluk megbizott ovodapedagdgus
latja el feladatait. (Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo ovodapedagogus
Jogosult). A megbizast az érintett Ovodapedagogus tudomasara kell hozni a
munkarendben meghatarozottak szerint.

* Az igazgatOhelyettes akaddlyoztatdsa esetén az dltala megbizott 6vodapedagogus latja
el korlatozott jogkorben az el nem halaszthatd tigyek intézését. A vezetdi feladatokkal
megbizott dvodapedagogus feleléssége, intézkedési jogkore — a jelzett id6szakon beliil
— az SZMSZ, illetve a munkaéltato eltér6 intézkedéseinek hianyaban, kizarolag az
intézmény zokkenémentes miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggo, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az igazgaté feladatainak teriiletei:
— pedagogiai,
— munkaiigyi,
— gazdalkodasi
— tanligy-igazgatasi

Az igazgaté Kkizarélagos hatdskire:
—a munkaltatoi, a személyi jellegu kifizetéseknél, valamint kotelezettségvallalds,
- személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
— dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban.

Hataskorok atruhazasa:

A képviseleti jogok kérébol:

¢ Azintézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatdhelyettesre.
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Munkaltatoi jogkdrokbol:

* Szabadsdgolast, helyettesitést, tovabbképzési beosztast az igazgatohelyettesre
az irdnyitdsa ald tartozo koznevelési foglalkoztatottak tekintetében.

Gazdalkodasi jogkorbdl:

e Az ¢ves koltségvetési torvényben elbirdnyzott, a kotott felhasznaldsu
kdzpontositott eldirdnyzatok, illetve kiegészité normativék feletti rendelkezési
jogot az igazgatohelyettesre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja kételes tédjékoztatni a nevelétestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatds, irasos beszamoldk).

VILA NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a
Knt. 70.§- a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjén alakitjak ki.

A nevel6testiilet a nevelésiév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei: évnyito-, zaro-, és nevelési értekezletek.

Az évnyito értekezleten dont a nevel6testiilet az éves munkaterv Gsszedllitasarél, illetve
elfogadasarol.

Az évzaro értekezleten dont a neveldtestiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogod
elemzésének, értékelésének, beszamoloknak elfogadasarol.

A nevelOtestiileti értekezleteket az igazgato, az igazgatohelyettes hivija dssze.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivésénak neveldtestiileti kezdeményezéséhez az
Ovodapedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezlet a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil Gssze kell hivni.

A neveldtestlileti értekezletet az igazgato, az igazgatdhelyettese késziti eld. A nevel6testiilet
targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv, dnértékelési terv, az
ovodai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval, véleményezésével
kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelétestiiletnek dontési jogkire van:

- a Hazirend elfogadasarol,

- az Onériékelési terv és program elfogadasarol

- azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggh szakmai vélemény
kialakitasarol,

- anevelési oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsarol,

- azegyéni érdeksérelmekre hivatkozdssal benydjtott feliil biralati kérelem
vizsgalatarol, kiilsn meghatarozott mas tigyben.

- A Pedagdgus Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Terv elfogadasardl,
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- A nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasarol,

A neveldtestiilet megbizottja a nevel6testiilet elétt szoban ismerteti a nevel6testiilet
véleményét. {rasban tovabbitja az igazgatohoz, az igazgatd helyetteshez a nevel6testiilet altal
elkészitendé munkatervhez a neveldtestiileti javaslatot, valamint a nevelétestiilet sajét
miukddési tertiletére vonatkozo értékelést az intézmény munkdjt atfogo éves elemzés
elkészitéséhez.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogkort gyakorlo
sziil6i kozosség képvisel6jét meg kell hivni.

A nevelbtestiileti értekezlet levezeto-elndki feladatait az igazgatd latja el. A Jjegyzokonyv
elkészitésére a nevelGtestiilet jegyzokdnyvvezetdt és hitelesitét valaszt.

Ha a nevelétestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet déntéseit hatarozati
formaban kell megszivegezni.

A neveldtestiilet akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legaldbb 75%-a részt vesz. és
az 50+1%-a igennel szavaz. Jegyzokonyvet kell irni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha a
nevelési —oktatdsi intézmény neveldtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény miikdésére, a
gyerekekre, a tanuldkra vagy a nevel6- oktaté munkéra vonatkozo kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz) illet6leg, ha jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, elkészitését a nevelési-oktatési intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévk felsorolasét. az tigy megjellését,
az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitoje, tovabbd az eljaras soran végig jelenlévi
alkalmazottak aldirasaval hitelesiti.

A déntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek. A jegyzokonyvet az
értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.

A neveldtestiiletet Gssze kell hivni, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- Kiilon jogszabalyban meghatdrozott igyekben,
- Tovabbképzési program elfogadasakor.

A nevel6testiilette] valo kapesolattartas formai:

- nevelOtestiileti értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili értekezlet,

- szakmai tapasztalatcsere,

- sziikség szerinti megbeszélések.
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2. Szakmai munkakozosségek:

A nevelési —oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segit a nevelési- oktatdsi intézményben
folyo nevelési €s oktatd munka tervezését, ellendrzését. (Knt. 71.§)
A szakmai munkak6z0sség vezetdjét az igazgato bizza meg, a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség dont:
- a mikodés rendjérél és munkaprogramjarol.

A szakmai munkak&zosség dont szakteriiletén:
- tovabbképzési programrol.

A szakmai munkakozosség- szakteriiletét érintoen véleményezi a nevelési intézményben folyé
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakodzdsség vélemeényét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni:
- aneveldtestiilet dltal atruhazott jogkdrben (a Kitiintetésre valo fejlesztés elott, a
pedagogusok kiilon megbizésa el6tt)
- anevelési, illetve a pedagogiai program elfogadasakor,
- az ovodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasakor.

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdiének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megéllapodas hatarozza meg. (MKM r. 30.§)
A munkakozosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért,

- segiti a szakirodalom alkalmazasat,

- amunkakozosség dllasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdsége elétt és az dGvodan
kiviil,

- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato, az igazgatohelyettes részére,

- allasfoglalas, javaslat, vélemény - nyilvénitas el6tt kiteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait,

- Javaslatot tesz a munkakozdsség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.
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A munkako6zdsségre haruld feladatok:

- amunkakdz8sség téméjaba a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel,

- palyazatokon valo részvétel.

- munkak&zOsségi tagok 6n- és tovabbképzése.

- az éves Munkatervben meghatarozott, kiemelt szakmai, nevelési feladatok gyakorlati
megvalositasanak ellendrzése,

- apedagogiai munka szinvonalanak megdrzését és emelését célzo feladatok és
tevékenységek hatékony segitése, ellendrzése, hazi bemutato szervezése.

- rendszeres szakmai megbeszélések tartdsa, a munkakdzosség és az ovodapedagogusok
részére, segiti a szakirodalom alkalmazasat,

- 1) modszerek, tudatos szakmai tervek kreativ felkutatasa, tovabbitasa. korrekt
munkakapcsolat a szervezeti egységek minden szintjén dolgozé kollégakkal,

- ¢éves feladatterv, dsszefoglalo beszamol6 és értékelés a nevelbtestiilet szamara a
szakmai, fejlesztési folyamatokrol

- palyakezdd — gyakornok — pedagogus munkdjanak segitése, ellenérzése.

- az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan elkészitik

a munkakdzosség éves programjat,

Munkakozosség vezetije:

A munkakozosség célja: a minoségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelGtestilet a tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységeinek
irdnyitdsdra, koordindldsdra munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg egy
nevelési évre a feladatok elldtasaval — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -,

amit az 6voda éves munkaterve rogzit.
Munkakézisségek:
- Zb6ld Ovodai munkacsoport

- Allatbarat Ovoda munkakdzosség

Vezetéi tevékenységét az igazgatéo irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak

megfeleléen végzi.

Feladata:

a munkakdzosség 6nallo, felelds vezetése,

- amunkak6zdsség mikddési tervének elkészitése.,

- palyakezd6k, ijonnan belépok segitése,

- az ovodai nevelési program megvaldsulasénak segitése,
- bemutato foglalkozasok szervezése,

- Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.,
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a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjinak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében részvétel, Osszegzé véleményik figyelembe veheté a pedagdgusok
értekelési eljarasaban,

a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkéjanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozésa, felhasznilisa a gyakorlati munka Kkorszeri
segitéséhez,

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kizotti munkakapesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkélésa a munkakszosség tagjaival,

a pedagdgusok tovibbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése.

kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feltulvizsgalatok kontrollalasa,

intézményi onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitasa, koordindldsa. az intézményi
elvarasrendszer meghatdrozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

komplex ellendrzés esetén az aktudlisan érintett intézmény. az abban dolgozo
pedagdgusok, partnerek tdjékoztatasa, koordinalasa,

értékelésbe bevont kollégdk felkészitése, segitése,

az adatgytijtéshez sziikséges méréeszkdzok (kérddivek. interjik) elinditasa,

az OH informatikai timogato feliileten és a valosagban is a folyamatok kivetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetéség tagjaival, egyeztetve a

neveldtestiilet tagjaival,
az ellendrzési, értékelési folyamatokban vald részvétel,
a gyermekveédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon valé

képviselete az dvodapedagdgussal egyiittmiikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felel6s
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevetelével. Az 6vodapedagogus jelzése soran felméri a kornyezeti informaciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatdval egyiitt a jelzérendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekveédelmi felel6s altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti

Szolgélat felé.
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Munkakozisség vezetd felelosségei:

- ellen6rzi a munkak6zosségi tagok munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

- felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakdzosség éves munkajarol

sz010 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozisséget a nevelétestiileti
¢rtekezleteken, az Ovoddn Kkiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken. a jelzérendszeri

megbeszéléseken.

A munkakozosségek kapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetokkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocidlis segitdvel

vagy jelzérendszeri tagokkal az igazgatoval valo egyeztetés utan.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
¢ amunkakdri lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belsé ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandé problémadk jelzésére.

IX. AZ OVODAVEZETES ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A sziilok az 6vodaban a Knt.-ban meghatarozott jogok és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre. (Knt.73.§)
Jelen SZMSZ a sziil6i kozosség részére jogokat biztosit.

1. A sziil6i szervezet jogkirébe tartozik:

A sajat miikddési rendjének és munkatervének elfogadasa és tisztségviseldinek
megvalasztasa.
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2. A sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- asziiloi szabalyzatnak a sziiloknek rendelkezéseiben.

- a Hazirend megdllapitdsaban,

- aszil6ket anyagilag érint6 tigyekben,

- asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az Ovoda ¢s a csalad kapcsolatrendjének kialakitdsaban.
- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,
- Az Esélyegyenléségi Programrol,

- A pedagogiai program elfogadasarol.

3. Javaslatot tehet:

- Az intézmény iranyitdsat, mikodését, nevel6-oktaté munka eredményességét érintd
kérdésben,
- Azigazgatoi palyazatakor véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglalva az elékészitd
bizottsag részére lead,

- Az 6voda egészét, és a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.,

- Rendkiviili sziil6i értekezletek dsszehivasara és annak témajara.
A sziil6i értekezlet képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjdnak targyalasahoz meg kell hivni.
A sziil6i szervezetek feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miksdését.
A nevel6-oktaté munka 6sszehangolésa, az egyiittmiikddés érdekében az alabbi lehet6ségeket
biztositjuk:

- nyilt napok,

- nyilvanos linnepélyek,

- csaladlatogatas,

- sziil6i értekezlet,

- napi informaciok,

- falitjsagon kifliggesztett informaciok,

- gyermekvédelmi intézkedések.

- Ovodai rendezvények.

A szillok képvisel6jével az igazgato és az igazgatohelyettese tart kapesolatot.

Az igazgatohelyettes a sziiloi szervezet értekezletén részt vesz és jegyzokonyvet vezettet.
A kapesolattartas rendje: a sziiléi szervezettel negyedévenkénti, illetve a sziiléi szervezet
kezdeményezése kapcsan.

X. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban altaldban az igazgato és az igazgatohelyettes képviseli.
Az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoéja is képviselheti
az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- Kaépolna énkormanyzattal
- az altalanos iskolaval,
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- aHeves Megyei Pedagogiai Intézettel,

- aFlizesabonyi Pedagdgiai Szakszolgélattal,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- bdlesddével

- aMuvelddési Hazzal,

- gyerek orvosokkal,

- védoéndvel

- Roma Nemzetiségi Onkorméanyzattal,

- Német Nemzetiségi Onkormanyzatokkal

Kapolna 6nkormanvyzattal

A fenntarté és az intézmény kapcsolata kiterjed
- az intézmény mitkodésével, miikddtetésével 6sszefliggd feladatok ellatésara,
- az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadésara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
- az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére,
- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- beszamolok, jelentések,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

- specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan,

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Az altalanos iskolaval:

A kapcsolattartas célja az iskolaba mené gyermekek beilleszkedését megkdnnyitéd
egylittmikdodés kialakitasa

-A feladattal megbizott dvodapedagdgusok rendszeres kapesolatot tartanak az iskola
igazgatojaval, pedagogusaival.

- K6z6s programok, tinnepségek, hagyomanyapolas megszervezése.

- A kapcsolattarté 6vodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatérozasra, feladatait megbizis alapjan latja el. Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb
altalanos iskolakkal

- kolesonos, vagy egyoldali meghivassal,

- volt 6vodasok iskolai beilleszkedésének megfigyelése, tapasztalatcsere kitetlen beszélgetés
a tanitonokkel.

A Heves Megyei Pedagdeiai Intézettel:

Az igazgat6 kapesolatot tart a POK vezet6jével.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa a kdvetkezo teriileteken

- a milveltségteriileti és tantargygondozdi hdlozat miikodtetését
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- szaktanacsadoi kirendelés

- a pedagdgiai tdjékoztatasi tevékenység

- taniligy-igazgatasi tajé¢koztatdsi tevékenység

- mindsitési tajékoztatasi kotelezettség

- tanfeliigyeleti tajékoztatasi kotelezettség

- a pedagogiai-értékelési feladatok

- a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

- a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitésat segit6 szaktanacsadok bevondsa
- megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- szaktanacsadas

- POK munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra

- az intézmény az Ovodai fejlesztd programot szakmai tamogatasaval szervezi meg

A Fiizesabonyi Pedagogiai Szakszolgalattal:

A kapcsolat formdja:

-vizsgélat kérése,

- kolesonds tajékoztatas,

- esetmegbeszélés,

- konzultacio,

- szlildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:

-a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd szakvélemény
megkeérésére,

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- a gyerekek a Szakszolgalatndl t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara,

- logopédiai ellatasra,

- az igazgato, a gyogypedagogus, pszichologus, logopédus konzultaciés kapesolatot tarthat a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyermekjoléti szolgalattal:

Intézménytink figyelemmel kiséri a kisgyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény minden
dolgozojanak feladata.

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma:

-a gyermekek veszelyeztetettségének megelézése és megsziintetése, esélyegyenloség
biztositdsa, prevencio.

Kapcsolattartas formai:

-Esetmegbeszélés

- Csaladlatogatas

- forumok

- konferenciak

Az igazgato folyamatos kapcesolatot tartanak a Gyermekjoléti szolgalattal. Megbeszélik a
problémas eseteket, a csalddban jelentkezé mikddési zavarokat ellensulyozzék, a
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veszélyeztetettséget eldidézé okok megolddsdra. megsziintetésére javaslatot készitenek.
Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonboz6 szolgaltatasokhoz valo hozzajutasban.
Tevékenységiik kiterjed az alabbi feladatokra

-A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjak a sziil6t a jogokrol, timogatasokrol, ellatasi formakrél, a
fenntarté énkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérél.

- Segitséget nytjtanak a kérelmek eléterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

- Koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.

- Esetmegbeszéléseken vald részvétel az 6voda ill. a gyermekjoléti szolgalat felkérésére.

- Eszlel$-, és jelzérendszerként miikodik az 6vodai intézményben dolgozo valamennyi
pedagdgus.

Bolcsddével:

-A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,
feladatait megbizatasa alapjan latja el.

- Szakmai munka kélesonds megismerése meghivassal.

- Az 6vodaba keriil6 gyermekek megismerése.

- az 6vodapedagogus bélesddei latogatasaival,

- a bolesédések dvodaba torténd latogatisaval

Miivel6édési hazzal:

Rendszeres kapesolattartas, a gyerekek részére szervezendd programajénlatok alapjan.
Ilyenek a babszinhazi eléadasok, évzarok.

Egészségiigyi intézményekkel:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét mint ingyenesen igénybe veheté
szolgaltatast az intézmény biztositani kételes.

Az egészségligyi ellatas:

-Védono:

Rendszeresen évi 2-3 alkalommal tisztasagi vizsgélatot végez, a latogatast kdvetGen
jegyzékonyvet készit. Amennyiben az 6voda 4ltal szervezett orvosi vizsgélatok elvégzéséhez
a sziil6 nem jarul hozza, errél irdsban kell nyilatkoznia.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

-Az igazgat6 feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatérozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezese.

- Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

- Gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténé elokészitésérol. Az intézmény mikddése soran az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgdlat 4ltal meghatarozott szabalyokat be kell tartani
(fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziilé érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig
tartozkodhatnak az 6voddban). Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziiloének az intézményt
értesiteni kell. Fert6z6 megbetegedésrol a sziilket értesitjiik. Az intézményben a tovabbi
megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.
tisztasdgra. Pandémia esetén a végrehajtando feladatok szabalyozasara késziilt utasitas alapjan
kell eljarni.
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Roma Nemzetiségi Onkorményzattal és a Német Nemzetiségi Onkorméanyzattal:

A két nemzetiségi 6nkormanyzat kiildnbdz6 programokon aktivan részt vallal az 6vodaval,
illetve anyagilag is tamogatja azt.

XI. A GYERMEKEK FOLYAMATOS NYOMONKOVETESE

Az ovoda az 6vodds gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgalat igénybevételét.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti.
Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalo

- intézkedéseket,

- megallapitasokat,

- javaslatokat.

A sziil6 kérésére az 6voda tajékoztatét készit a gyermek dvodai fejlodésérol és javaslatot tesz
a gyermek tovabbi fejlodésehez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a
szlil6 az iskolaba 1épést megel6z0 harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat hénapon
beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda atadja a sziilé részére.

XIl. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkdzosséggel kapesolatos feladatok:
- kozos megemlékezések a gyermekek sziiletésnapjarol,
- ajandékkészités anyak napjara,
- o6vodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa,
- Mikulas, karacsony, farsang, husvét, Marton nap,
- Gyermeknap k6z8s megszervezése,
- Evzaré misor, gyermekek bucsuztatésa,
- Kirandulasok lebonyolitasa.
- Népi hagyomanyok apolasa,
- Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.

A neveldkkel kapcsolatos:
- szakmai napok szervezése,
- hazi bemutatok a munkakozosség szervezésével,
- tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa,
- palyakezd¢ illetve Gjonnan belépd dolgozo kdszontése,
- tavozo dolgozd, nyugdijba mendk bucsuztatisa,
- kozos linnepélyek szervezése.
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Ezen kiviil felkérésre az vodas gyerckek szerepelnek a kozosségi iinnepeken.

XIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET és ELLATAS RENDJE

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szol galat altal
meghatérozott szabalyokat be kell tartani. (fertdtlenités, mosogatés, takaritas, stb.)

Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinni.

Az ovodapedagogusoknak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol.

A ldbadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az Gvodat nem latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az dvodat azonnal értesiteni kell.

A tovabbi megbetegedés érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre,
tisztasagra.

Az 6vodaban csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy alkalmazhato.

A csoportszobaban sziilo, csak az 6vond engedélyével tartézkodhat.

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatasarol a Knt. 25.§ (5) és a 26/1997.(1X.3.) NM .
alapjan torténik a gyermekek orvosi ellatasa.

A 89/1985.(VIL.14.) Korm. rend., a 27/1995.(VI.25.) NM rend. , a 4/1981. (111.31.) EUM
rend.-ben, valamint a médositott leszabélyozott és rogzitettet szerint térténik a foglalkozas-
cgészségiigyiszolgaltatas.

XIV. AZINTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eléirasokat. a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
gyermekek €letkoranak megfelelen ismertetni kell, a munkavédelmi szabélyzatban
megfogalmazottak szerint.

Az intézmény vezetbinek, pedagdgusainak, mas alkalmazottainak feladatait a
gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Knt. 25.§

- Atisztitoszereket, vegyi anyagokat, mérget uigy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen koriilmények kozott ne férhessenek hozza.

- Azigazgato feladata annak a megszervezése, hogy a gyermekek ovodai tartozkodasuk
alatt, dlland6 pedagogus feliigyelet alatt legyenek.

- Az udvaron, sétan, kiranduldson koériiltekintéen kell megszervezni a felnott kiséretet,
ill. feliigyeletet.

- Ha gyanis személy megjelenését tapasztalja a dolgozd az évoda teriiletén, azonnal
koteles jelenteni az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A gyermekek kiadasa csak a sziilének torténhet, ha a sziil6 akadalyoztatva van, koteles
azt elére jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért. Ellenkez6 esetben meg kell
tagadni a kiadésat.

- Lathatoéan ittas személynek a gyermek kiadasat meg kell tagadni, ugyanakkor errél a
tényr6l azonnal értesiteni kell az igazgatot és a csaldd mas tagjait is.
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XV. Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata — tovabbiakban MVSZ — az MKM
rend. Alibbi kivetelményeit szabalyozza:

- azigazgatod, az igazgato helyettes feladatait,

- amunkavédelmi felelds feladatait,

- altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technoldgiai, muveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- amunkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi el6irdsait.

Az 6vodapedagdgusok és a nevelomunkait kiozvetleniil segitok feladatai:

()vodapedagégusok feladatai:

- munkadjat szakmai teljesitéseinek és erkolesi tartasanak megfelelden végzi, napi
feladataként a gyermekek védése, dvasa.

- Az ovodapedago6gus nevelésére, feliigyeletére bizott gyerekek — mind az évoda
epiiletén beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil — felelésséggel latja el a gyermekek
biztonsagos testi €s lelki épségének megbrzése érdekében.

Az 6voda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.
Ovoda épiiletén kiviil:

Sziikebb kornyezet: udvar, kisebb sétak.

Tagabb kornyezet: séték, kirandulasok, kézmiivel6dési intézmény latogatasa.

- Ovodasok folyamatos feliigyeletét ellatja,

- kotelessége figyelemmel kisérni az 6voda 6sszes helyiségében 1évé, szervezetre
veszélyes anyagokat, azok tarolasat.

- Figyelemmel kiséri az 6voda 6sszes szocialis helyiségeiben, hogy a mérgek.,
vegyszerek, tisztitoszerek megfelelden el legyenek zarva.

- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
Jelentési kotelezettséggel bir az igazgato felé (csuszas, botlas, vagas, torott
berendezések eltavolitasa, villamos aramiités, ¢gés, forrazas, jatékok hibai, félre
nyelés, mérgezés, kozlekedési baleset, sportbaleset, 61t6zkodési hidnyossagok)

- A gyermeknél koruknak megfelel higiénids szokasokat alakit ki.

- A gyermekeknél a koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfelel6 kozlekedési szokasokat alakit ki.

- A gyermekek figyelmét nap, mint nap tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az
¢letkori sajatossdgoknak megfeleld szint(i baleset megelézési feladatokra.

- A gyermekbaleseteknél intézkedni kell.

- A sériiltet azonnal elsosegélyben kell részesiteni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell
vinni, adott esetben intézkedni kell a ment6k hivésardl, a sériilés tényérél és
koriilményeirdl az igazgatot és a sziiloket értesiteni kell.
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A balesetet szenvedett gyerek szallitisa a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgato, az igazgatohelyettes, a tagovoda-igazgatd és a sziildk felé torténd
informéci¢ atadas az dvodapedagdgusok felé.

Az el6irt foglalkoztatds egészségligyi vizsgalaton koteles megjelenni.

Az elbirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eléirdsokat betartja.

Dajkak feladatai:

aneveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottakként felelések az
ovodapedagogusokkal egyiitt a gyermekek testi-lelki védettsegeert és dvasaért.
Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése, ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast
nem tudja megsziintetni, akkor is biztositani kell a helyszint.

Az ovodapedagogusok kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idoben
mindazok a baleset megeldzési feladatok, védo -6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
ovonokre (balesetet szenvedett gyerek széllitdsa, a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgato ¢s a sziilok felé torténd informacidatadds az Ovodapedagogus feladata)

Egyéb feladatai:

az ¢tel csoportba t6rténé biztonsdgos szallitasa. az edények ellendrzése és az étel
szallithatasa, h6foka.

A takaritas €s felmosas iddpontjanak és szabalyinak pontos betartasa.

A tisztitdszerek taroldsa és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

Az elkiilonitett gyerekek feliigyelete.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elhéritasi vagy ennck megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

Pedagdgiai asszisztens feladata:

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, jelentse
az ovodapedagogusnak.

els6segélyben részesitse a gyermeket.

irasban jelentse az igazgatonak , a munkavédelmi felelésoknek a miiszaki allapotot. a
butorzatot, az eszkozoket, az udvart és annak felszerelését érinté problémarl, hogy
azonnal intézkedni lehessen.

minden- baleset-megeldzéssel, baleset elharitasaval kapesolatos tevékenységében
segitse az dvodapedagogusokat

XVI. A gyermekekkel kapcsolatos elvariasok:

Az dvoda hdzirendjének szigoru betartasa.
Az 6vodast egészségesen. kipihenten és megfelelé iddben hozzdk az intézménybe.
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- Az ovodas megfelel6 6ltozékben, fésiilten és tisztn jelenjen meg.

- Az dvodas gyerek legyen tisztdban az alapvetd higiénids elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az ovondjéhez vagy a
hozza legkdzelebb dllo felnétthoz forduljon segitségért.

XVIIL. A nemdohanyzik védelme:

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999, évi XLIL Tv. értelmében az intézmény egész
teriiletén tilos a dohdnyzds. A dohanyzast tilto kiirast jOl lathato helyen (bejarati ajtd) ki kell
fliggeszteni.

Az elirdsok betartdsa az ovodaval jogviszonyban allokra és a nem jogviszonyban allokra
egyarant vonatkozik.

XVIII Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben. jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsil. Az dvoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
® amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
e agyermekek ¢s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatai.

* tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan mikodés biztositasa.

illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindgsit.
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XIX. BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Cél:
Az dvoda dolgozoinak és dvoddsainak biztonsdgdnak megdrzése veszély esetén.
A vészhelyzetet és a stressz tudatos, egyértelm, hatdrozott intézkedésekkel a minimalisra
csokkenteni.
A bomba tényérdl valé barmilyen — telefon, fax, stb.- értesiilés esetén a hivast azonnal
rogziteni €s az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:

- honnan van az értesiilés,

- hol latta, talalta a bombat,

- milyen fenyegetés all fenn,

- mivel zsaroljak az intézményt,

- minden informaciét amit tud.

Az igazgato tavolléte esetén a igazgatohelyettesét automatikusan kell értesiteni. Az intézmény
igazgatoja vagy megbizottja kételes értesiteni:
- a Rendérkapitanysagot: 107-es hivészamon

Kiadja az utasitast az intézmény elhagydsara.

Az elhagyast a lehet6ségekhez mérten higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panik
hangulatot keriilni kell!

Kiiiritésben szokasos 1épésben, zart csoportban kell tavozni.
Futni: TILOS!

Az utasitas tartalmazza:
- az 6voda elhagyasanak idejét,
- acsoportok tdvozasanak helyét,
- milyen felszerelést vigyenek magukkal,
- akiiiritési Gtvonalat, az dvoda géaz focsapjat ki zarja el,
- az Gvoda bejaratanak o6rzése,
- az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kilirftés itvonala, ha kiilon utasitds nincs, megegyezik a Tiizvédelmi Szabalyzat kiiiritési
Utvonaléval. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az dvodaban a
Rendérkapitanysag és a Tlizolto parancsnoksag szakértéin kiviil a kiiirités utan TILOS mast
beengedni!

A szakért6i vizsgalat utan rendezett forméban az igazgato irdnyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A bombariad6é megszlinésérdl az igazgato értesiti:
- az dvondket,
- az intézmény fenntartojat,
- asziiloket (sziikség szerint)
- ahirk6zl6 szerveket

Bombariadé esetén 6 szempont:
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- az Ovodasok testi ¢s lelki épségének megdvasa,

- nyugodtsag és nyugalomra intés.

- azutasitasok kovetkezetes végrehajtasa.,

- péanikhangulat megakadalyozasa,

- az informacié dtadassal megbizott korrekt tajékoztatas,
- az ovoda személyzetének megovasa.

XX.  Tijékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgat6jatol,
igazgatohelyettesétol és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az igazgatonak, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos iddpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil meghatarozasra.
Szébeli érdekldésre, szobeli tajékoztatst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

[rasbeli kérés is a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato.
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XXI. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgato késziti a nevelétestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényese.
A hatalyba 1épés napja 2024.08.01.

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az elézdleg jovahagyott

Szervezeti és MUikddési Szabdlyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhet6 elolvasésra.

Kapolna, 2024.

.............................................

Kecskésné Kerékéyérté Andrea

igazgatd
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Nyilatkozatok

A Kapolnai Tiindérkert Ovoda nevelétestiilete hatérozatképes lilésén késziilt jegyzokdnyvben
szereplé 100%-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan #.50) . 9% <. datum a Szervezeti és

Miikodési Szabélyzatat 96294~ A hatérozat szamon elfogadta. Az elfogadds tényét a

neveldtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesité alairasaval tandsitja.

Kelt: Kapolna, 2024.$4.. 2.8

nevelotestiilet képvisel('ije

A Sziiléi Kozosség a Kapolnai Tiindérkert Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabédlyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozés nélkiil, a jogszabalyban
meghatdrozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: Kapolna, 2024, ©% . 27 \

Y, b B9 S
Skl Midihon St

a sziildi szervezet elndke

A Kapolnai Tiindérkert Ovoda SZMSZ médositasanak elfogadasat az Kapolna Kg
CF[AO2A. ()X A€) LT,
Onkorményzat .................... szamu hatarozataval jovéhagyta.

tes s sssasssssenaresnsnnah i, L.,

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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