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1.BEVEZETO
A Tiszadrsi Sargarigé Ovoda 2019. szeptember 1.-6ta mitkodik jelenlegi szerkezetében.

A célok elérését, illetve a neveld-oktaté munka eredményes megvaldsitasat célozza a
szervezeti és muikodési szabalyzat, illetve az ezzel sszehangolt, a mindennapok mikoédésének
rendjét meghataroz6 dvodai Hézirend. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a
magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalméaban illeszkednie kell az
ovoda mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok az 6nkormanyzati igazgatasu intézményiink esetében a kovetkezok:

1.1 Az intézmény tartalmi munkajat és milkdését meghatarozo helyi szabalyok:
e Alapito6 okirat
e Pedagogiai Program
e Intézményi Onértékelési Rendszer
e Hazirend
e Belso szabalyzatok (vezet6i utasitasok)

Az alapdokumentumokhoz kapcsolédnak az 6voda egyes autonom szabalyzatai:

Az Alapito okirat a fenntarté hatarozata az adott nevelési és oktatasi intézmény létrehozasarol,
miikodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kozoktatasi intézmény tipusat, feladatait és
dont a mikodés feltételeinek biztositasarol.

Az Alapité okiratban szerepl6 alap- és kiegészité feladatok alapjan az 6voda nevelbtestiilete
késziti el az intézmény Pedagogiai Programjat, amely az intézményben folyé nevelé-oktatd
munka szakmai-tartalmi szabalyozoja.

Az intézmény Onértékelési Rendszere a folyamatos fejlesztés érdekében meghatarozza a
minoségpolitikat és a minodségfejlesztési, fejlddési rendszert.

A Hazirend a gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az
ovoda élet-és munkarendjének operativ szabalyait rogziti.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok eléirasainak megfeleld szervezetet mikodtessen, amely a
legoptimalisabban biztositja a nevelési programban Kkitlizétt célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kodifikicios eljarasa:

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 69.§ (1) bekezdés d. pontja alapjén az intézmény vezetje
kesziti el. Az Nkt. 25§ (4) bekezdés értelmében a szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el, a sziil6i
szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ nyilvanos.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
6vodai €let egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi vezetdi utasitdsokat (belsd
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szabalyzatokat) készithet.

Ilyen 6nill6 szabalyzatok a kovetkezok:

]

a belso ellendrzési szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat,
adatkezelési szabalyzat,
munkavédelmi szabalyzat,
tiizvédelmi utasités €s tlizriado-terv.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
Sfelépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozd
megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti €és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjat az alabbi térvények és
rendeletek képezik:

277/1999.(X11.22.) korm. rendelet és a 16/2000.(I1.11.) korm. rendelet,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol, valamint annak médositasai,(2012.évi
CRXIV.)

2019.¢évi LXX. torvény a Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény modositasa
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz0l6 torvény
végrehajtasarol

363/2012.(X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
235/2016.(VIL.29.) Korm.rend.

1997.évi XXXI.tv. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

a tobbszdr modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési — oktatési intézmények
mukodésérol,

2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol szol6 térvény

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl, és annak modositasai,

2001. évi CL. torvény a felnottképzésrol,

2012.évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérol

370/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet a kltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belso ellenorzésérol

4/2013.(1.11.) az allamhéztartas szamvitelérol szolo kormanyrendelet



44/2007(X11.29.) katasztrotak elleni védekezésrol szolé OKM rendelet

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

1999.¢vi XLII. a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak
szabalyairol szo6lo térvény

1144/2021. (1I1.29) Korm. hatdrozat az egyes tipust diabétesszel él6 gyermekek és
csaladjainak életkoriilményeinek tovabbi javitasarol

Az orszagos és agazati jogi normakon tul Tiszaors Kozség Onkormanyzatanak helyi rendeleteit is
figyelembe vettiik az intézményliink szabalyzatanak kialakitasanal.
2.1.Az SZMSZ jévéahagydsa, személyi, teriileti €s idobeli hatalya

A Tiszadrsi Sargarigo Ovoda intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyzat ¢ valtozatat az intézmény vezetdjének elGterjesztése alapjan a neveldtestiilet

elfogadta.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat illetve az ahhoz kapcsoldédd, de 6nallé szabalyzatok,
vezetOl utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az ovodaba jaro
gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileire és az oOvodaval valamilyen szerzddéses
kapcsolatban 4llo, vagy az 6évoda szolgaltatasat igény bevevo személyekre, illetve a kdzosségi
szolgalatot teljesitokre nézve kotelezé érvényliek. Megtartasaért az intézményben dolgozok
fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal az intézményvezetd- munkaltatoi
jogkorben eljarva- hozhat intézkedést.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

a)

b)

d)

- az 6voda épiilete, udvara

- az ovoda terliletén kivil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatarozatlan idore szol, jovahagyas napjatol hatalyos.
A hatélybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezti és Mukddési Szabélyzat hatalyat veszti.
A felilvizsgélat médja:

- ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

- ha azt jogszabaly eldirja

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat egy példanya ¢€s az intézménymiikddést
meghatarozo, hitelesitett alapdokumentumok megtalalhato a vezetéi irodaban.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ¢s a Hazirend fontos eldirasait, illetve az intézmény
alapdokumentumainak hozzaférhet6ségét a sziilokkel ismertetni kell.

A sziil6i értekezleteken az intézmény mikodését meghatarozo dokumentumokrol a belépd
gyermekek sziileinek tajékoztatdt tartanak a csoportovonok.



3.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO01

Az intézmény megnevezése: TISZAORSI SARGRIGO OVODA
Az intézmény székhelye, cime: 5362 Tiszadrs, Kossuth Lajos at 12.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:

Tiszaors Kozségi Onkormanyzat 5362 Tiszaors Hosok tere 5.
OM azonositoja: 203399

Adoéhatésagi azonositoszam:15840675-1-16

Statisztikai szamjel: 15840675-8510-322-16

Az intézmény torzsszama:840671

Az intézmény székhelyének telefonszama: 59/513-015
E-mail: sargarigo.ovoda@freemail.hu

Az intézmény alaptevékenysége: Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége: Az dvoda
2.5-3 éves kortol az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkésébb nyolcéves
korig neveld intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az Ovodai neveléssel, a
gyermekek napkozbeni ellatasiaval Osszefiiggd feladatokat is. Az alaptevékenység szerinti
feladatok ellatasat a 2011.évi CXC a nemzeti kéznevelésrol szol6 térvény és végrehajtasi
rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett Pedagogiai
Program szabalyozza.

Az érvényben lévé alapitoé okirat szama: TRS/1136-2/2022.

Az intézmény miikédési teriilete: Jasz — Nagykun - Szolnok Varmegye Tiszaors telepiilés
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény fenntartéja: TISZAORS KOZSEGI ONKORMANYZAT
Ovodai csoportok szama: 2

Maximalisan felveheté gyermek létszim: 50 {6

A koltségvetési szerv o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa

Szakagazati| szakagazat megnevezése
szama

1. 851020 ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati
funkcioszam

Kormanyzati funkciéo megnevezése

091110

Ovodai nevelés szakmai feladata
A gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tarto,

teljes ovodai életet ativelé foglalkozasokat és a gyermek napkoézbeni
ellatasaval Osszefiigg$ feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési
tevékenységgel dsszefiiggo feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek létszama targyév
oktober 1-jén(f6)

Jogszabaly:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

363/2012.(XI1.17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjarol

2062012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII1.28) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésr6l szol6 torvény
veégrehajtasarol

Pedagogiai Program

091120

Sajiatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatisanak
szakmai feladatai

Jogszabaly:
A 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

Az ovoda Alapito okirataban felsorolt kiilonleges banasmoédot igényld
gyermek

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozo Utmutatasok
(Oktatasi Hivatal) : A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
iranyelve

091140

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

107080

Esélyegyenloség elosegitését célzé tevékenységek és programok

091130

Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

041233

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas




Az intézmény vezetbje: Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb vezet6i
beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni. A palyazati felhivas
kozzétételére, tartalmara, a palyazati eljarasra a 2011.évi CXC torvény 67. §- ban foglaltak
az iranyadok. Az 6vodavezetd tekintetében a munkaltatoi jogositvanyokat Tiszadrs Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény szakmai tekintetben 06nalld. Szervezésével és
muikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Gazdalkodasi formaja: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv, Koznevelési Intézmény.

A munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet, Polgarmester illetve az intézményvezetd
gyakorolja.

Gazdalkodasi jogkor: Onalloan miikods koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait az Onalléan mikodd és gazdalkodé Tiszaszentimrei Kozos
Onkormanyzati Hivatal végzi.

3.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

3.1.1. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évenként Gsszedllitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellitisahoz sziikséges pénzeszkozikrdl, melynek
alapjat a koltségvetési torvény altal garantalt normativ tamogatas, az
onkormianyzat altal biztositott kiegészitdé tdmogatis és az intézmény bevételei
biztositjak.

3.1.2. Az intézmény koltségvetését a Fenntarté allapitja meg.

o Az intézmény a koltségvetése elkészitése elott javaslatot tesz a koltségvetési
koncepcidoban meghatarozott elvek figyelembe vételére.

o Az Onkormanyzati Hivatal ellenérzi a javaslatokat, véleményezi, majd a vezetvel
tortént egyeztetés utan elkésziti a kdltségvetést

o A Képviselo-testiilet elé terjesztik, aki elfogadja a bizottsag altal megtargyalt
koltségvetést.

3.1.3. Az intézmény az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol énalloan
miikodo koltségvetési szerv. A kotelezettségvallalasra a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint, a kéltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv vezetoje,
vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

3.1.4. A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitét illeti meg.



3.2 AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az 6voda ligyintézése
Az oOvoda iigyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartdsa mellett egyszemélyi
felelosséggel az 6vodavezeto latja el, amely a munkakori leirasban talalhato.

Az 6voda tligyvitele
Az ovoda mikodése soran keletkezo tigyiratok kezelése. A kezelését az erre vonatkozo

rendelkezések, szabalyok hatdrozzdak meg. Az oOvoda munkajarol, belsd dolgairol, életérdl
véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.

4. AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

4.1. AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETOIE

a)

b)

A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelos — a Koéznevelési torvény 69. §-a alapjan — az
intézmény szakszeril és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazddlkoddsdért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat nem

utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdjét-palyazat utjan- a Képviseldtestiilet nevezi ki 5 nevelési évre, mely
meghosszabbithaté. A kinevezést irasba kell foglalni. A kinevezéshez az intézmény
dolgozoinak és érdekvédelmi szervezetének eldzetes véleményét kell kérni. Az
intézményvezeto feletti egyéb munkaltatdi jogot a Polgarmester gyakorolja.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval

gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetaje felel tovabba:
o a nevelo-oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért
o a pedagégiai munka megvaldsitasdért, az intézménymuikodés
ellendrzéséért
o az intézmény mérési- értékelési rendszerének mikddéséért,
e Onértékelési Rendszerének megvalositasaért,
° a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek
biztositasaért
. a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.
c a pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért és egyéb rendelkezések megtartasaért,
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o a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok

ellatasaért,

o a nevelotestiilet  jogkorébe  tartozé  dontések  el6készitéséért,
végrehajtasanak szakszerli megszervezéséért, ellenérzéséért,

o a nevelotestiilet vezetéséért,

® a sziilok koézosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmukddésert

o intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért,

o a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

o munka és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

Az 6vodavezetd feladatai az alibbiak szerint csoportosithatok:
- pedagogiai feladatok,
- munkaiigyi feladatok,
- taniigy-igazgatasi feladatok

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
- az intézmény képviselete,
- a nevelGtestiilet vezetése,
- a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala.

A nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje a fenntarté engedélyével, rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithato vagy az intézkedés
elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, alairasi jogkorrel rendelkezik.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény 4&ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézményvezetot (tartos tavollét, betegség vagy mas akadalyoztatas esetén)
helyettesiti az 4ltala megbizott személy, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézményvezetot helyettesité jogosult:
-az intézmeény szakmai képviseletére
-a nevelomunkat kozvetlenil segitok alkalmazottak iranyitasara

-az  éves koltségvetés figyelembevételével a targyi eszkézok beszerzésének
megszervezeésére

-az ovodai felvétel és beiskolazas elokészitésére.

11



4.2 A NEVELESI- OKTATASI INTEZMENY VEZETOJENEK FELADATA

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6 és oktatd munka tervezése, irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a Sziiloi Szervezettel valo egyiittmiik6dés,

a nevelési idon kiviili tevékenység szervezése,

a nemzeti €s dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

az intézmeény kapcsolatainak apolasa.

az igazgatasi feladatok ellatasa (gyermekek adatainak nyilvéantartésa, stb.)

Az intézményvezeto feladatai, hataskore

- a nevelomunkat segité alkalmazottak onallo, felelésségteljes iranyitasa,
- az ovodapedagogusok helyettesitését, szabadsaguk beosztasat,

- munkakdri leirasok, dokumentumok el6készitése

- intézmény iranyitasa,

- torzskonyv vezetése

Az intézményvezetd tovabbi feladatai, hataskore

A nevelémunka éves munkatervének meghatarozott feladatainak ellendrzése,

Az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

A nemzeti és ovodai linnepek megszervezése a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dontések
végrehajtasanak ellendrzése,

Felelosok, megbizottak ellenorzése,

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallé szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzése,

Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasa, engedélyezése az el6zetesen elkészitett
szabadsagterv alapjan,

Az 6vodapedagogusok ligyeleti rendszerének megszervezése, ellendrzése,

Az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezése, feliigyelete

A vezetd tovabbi feladatai:

Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid és hosszu tavi terveinek elkészitésében.
Részt vesz a munkakéri leirasok feliilvizsgalataban.

Irdnyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Nevelatestiileti értekezletet lehet tartani;
» A pedagoégiai program valamint mddositasa elfogadasara

12



» A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadéséra.

» Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara.

» A hazirend elfogadasara, az 6téves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara.

» Az Ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara.

» Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:

» az dvodavezetd 6sszehivia,

» anevelotestiilet egy harmada kéri,

» Sziiloi Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd ovodapedagogusok,
valamint a nevelé-oktatd6 munkat kozvetlentil segitdé dajkak. pedagogiai asszisztensek
egytittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» Koznevelésrdl szold torvényben megfogalmazott fenntartéi  dontések  elozetes
véleményezésére, amely az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

» A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja dssze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes miikodést az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo-
alapdokumentumok hatdrozzak meg:
- Alapito okirat

- Helyi Pedagodgiai Program

- Az 6voda éves munkaterve

- Intézményi Onértékelési Elvarasrend
- A jelen SZMSZ és mellékletei

- Hazirend

Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. (Nkt.21§ (2) (3)

Pedagogiai Program: mely tartalmazza, (Nkt. 26§, 20/2012.(VIIL.31.EMMI rend. )

- az ovoda nevelési elveit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermekek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos helyzetii és SNI-s gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodéseének segitését.

- a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet
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- a szilo, a gyermek, a pedagégus egyiittmikddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetoségeit

- a nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges a nevelomunkat segit6 eszkdzok
és felszerelések jegyzékét

- egészségnevelesi,- koryezeti €s erkolesi nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket.

Az ovoda éves munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a
felelosok megjelolésével.

Az éves munkatervet az Ovodavezetd késziti el. A nevelbtestlilet véleményezi, megvitatja,
kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten fogadja el. Az intézményvezetd
kikéri a fenntart6 és az SZSZ véleményeét.
A munkaterv tartalmazza:

- a kiinduld helyzetképet

- a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben

- program tervet:

- nevelési év rendjét

- a PP kiemelt tanévre lebontott feladatait

- a nevelési év kezdo és befejezo idopontjat

- nyari zarva tartas idoépontjait

- szakmai programokat, munkakozosségeket

- nevelésnélkiili munkanapok rendjét, idépontjat

- megemlékezesek, linnepek, rendezvények idopontjat

- feladatelosztast a nevel6testiiletben

- neveldtestiileti értekezletek jellegét, idépontjat

- fakultativ hit €s vallasoktatas idejét, helyét, egyéb szolgaltatasokat

- az ellenorzo, értékeld tevékenységek litemezését,

- pedagdgiai célu nyilt napok tervezett idépontjat,

- gyermekek fejlettségi mérésének idopontjat.

6.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDIJE

a) A kozoktatasban alkalmazottak korét a Koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazdasi
feltételeket €s a munkavégzeés egyes szabalyait a 66. §. és a 62.§. rogziti.

b) A kozalkalmazottak munkarendjét, feladat- és hataskorét, munkavégzésének és dijazasanak
egyes szabalyait Osszhangban az 1992. évi XXII. torvény (Munka Torvénykényve),
valamint az 1992. ¢évi XXXIII. torvénye (A kozalkalmazottak jogallasarol)
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rendelkezéseivel illetve a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaval — személyre szdlo
munkakori leiras tartalmazza. (Nkt. 64-65§)

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és a munkavégzés
altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaid6 kezdete el6tt 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy a napi
teenddihez el6késziiljon. Az 6voda alkalmazottai csak kiilonleges siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus oOlt6zék, munkacipd
hasznalata.

A munkdaba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd feladata.

Egyéb esetekben az Mt., a Kjt., az Nkt. az 6voda mikodéseét meghatarozé dokumentumok az
iranyadok.
A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezeté engedélyezi a szabadsagot. Az alkalmazott a

munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb koteles
az intézményvezetonek jelenteni, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

6.2 A nevel6 — oktaté munkit kozvetleniil segité és mas kizalkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd dllapitia meg az intézmény zavartalan mukodése

érdekében.
- A dajkak heti valtasti munkarendben dolgoznak: 7°°-15%, illetve 9°%°-17%

- Pedagégiai asszisztens munkarendje: 8"- 16"

Alapelv: A gyermekek ellatdsa az elsddleges tennivald, azt kdvetik a mindennapos teendok, a
takaritasi és egyéb szervezési feladatok végzése.

6.3 Ovodapedagogusok munkarendje

a) Az Ovodapedagogusok munkarendjét és benntartozkodasat az alabbi dokumentumok
tartalmazzak:
- munkaidé nyilvantartas
- jelenléti iv
- éves munkaterv,
- munkakdri leirasok.

b) A pedagogusok jogait és kdtelességeit az Nkt.62-63 §-a rogziti.

c) A torvény 62. §-a (5)(6)bek. szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus
heti teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld illetve a nevel6 — oktatod
munkéval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel6é foglalkozassal Gsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
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d) A pedagogusok napi munkarendjét, helyettesitési rendet a vezetd allapitia meg az
intézmeény rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellitisanak,
zavartalan mikédésének biztositdsdt kell figyelembe venni.

e) A pedagdgusok szdmdra — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6 — oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja.

f) A pedagdgus munkaidd beosztdsat az intézmény vezetdjének elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

6.4. Az 6voda miikddési rendje

Az 6voda hétfotél péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember 1.-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Idétartama
altalaban harom (illetve négy) hét, de indokolt esetben a fenntartd tébb idét is elrendelhet.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakarités.

A nyari zarva tartds idopontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket és a sziiloket a zarast megel6zoen tajékoztatni kell.
Ha ovodai szinten 10 f6 ala csokken a 1étszam, az 6vodavezet6é dont az 6voda nyitvatartasarol.

A nyitvatartasi id6, napi 10 o6ra: 7°° ératol- 17% éraig.
y p g

e A kotelezd sziird vizsgdlatok a vezetd altal elore engedélyezett idépontban és modon
tortének a haziorvossal, fogorvossal valo egyeztetéssel.
e A bemutatd foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét a - csoportvezetok

javaslata alapjan — munkaterv rogziti.
Az 6vodaban a nevelési id6 alatt egyetlen gyermek sem maradhat feliigyelet
nelkiil. Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus feliigyel a gyerekekre.

e Nevelés nelkiili munkanapot nevelési évenként az 6voda 6t napot vehet igénybe, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzeés cé€ljara hasznal fel. A nevelés nélkili
munkanapokon akkor kell biztositani gyermekfeliigyeletet, ha a feliigyeletet a sziilok 10%-a
1gényli.

e A hivatalos ligyek intézése a vezetoi irodaban térténik.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

- a gyermeket kiséré sziilo kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem &llé személyek a
jelen 1évo ovodapedagdgusnak szdlnak, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.
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- az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok benntartézkodasinak rendje
- belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a vezetének

- az intézmény vezetdje engedélyezheti a kereskedok belépését és
benntartozkodasat (jotékonysagi programokon, gyermekek részére
szervezett programokon, gyermekkonyv terjesztésekor, az 6voda dologi
beszerzéseihez k6t0do ajanlatok megismerésekor)

- a benntartozkodas az 6vodavezeté altal kijel6lt helyiségben torténik, egy
dolgozo feliigyelete mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy, arra az idotartamra, amely: a gyermek érkezésekor és
tavozasakor sziikséges. Ezekben az idopontokban az intézmény dolgozoi a Hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tgyeletet,

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. A sziild az ovodai
nevelésben torténd részvételre jogszabdaly alapjan kotelezett gyermekét kiteles befratni. Az dvodai
beiratasok idejét és moddjat a fenntartdé hatarozza meg, az adott év aprilis 1.-30-a kozotti
iddszakban. Az 6voda a beiratas idépontjat nyilvanossagra hozza.

Ovodaba az a gyermek vehet6 fel, aki betltstte a 2,5 illetve harmadik életévét. (EMMI rend.20§)

A sziilo gyermeke felvételét, atvételét indokolt esetben barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik.
A beiratkozas minden évben, az 6vodaban torténik.
A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont. (EMMI rend.(4)-(8)

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A gyermeket a sziil6 kérelmére - ha a csaladi korilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, - az 6voda vezetdje a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen felmentheti
az alol.

Az ovodai elhelyezés megsziinése (EMMI rend. 50-51§, 53§(1)

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
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a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan

a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjel6lt napon

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tdavol az dvodai
foglalkozasokrdl (Kivéve ez aldl azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetd, illetve akit
a gyamhatosag intézkedésére vettek fel, illetve az, aki az 5. életévét betdltdtte és
napi négy oOrat koteles az dvodai nevelésben eltolteni az dvodéaban.)

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:

(518)

a gyermekek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni

ha a sziilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatni kell
az 6vodapedagogust

ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét
ovodaba

ha a tavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan, melynek
kovetkezmeényeit az Ovodai hazirend targyalja (EMMI rend. (4)

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermek szillel az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a Kdznevelési
torvény elbirasai alapjan az 6voda fenntartoja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat

fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat a Tiszaszentimrei Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénztardban kell

fizetni az erre megjelolt napon.

Az igénybe nem vett étkezésre befizetett Osszegeket, a bejelentést kivetd masodik naptol
kezdddoen be kell szamitani a kovetkez6 befizetés Gsszegébe.

Hianyzas esetén az étkezés minden nap reggel 8°°-ig mondhato le.

6.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
a) Az ovoda épiiletet cimtablival kell ellatni. Az intézmény épiileteire a nemzeti szinil zaszl6
elhelyezése kotelezd, és ezen kiviil az unids zaszI6 elhelyezését is meg kell oldani.

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

e akozosségi tulajdon védelmeéért, allaganak megbrzéséért,

e az Ovoda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

b) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd ill. a leltarfelelos engedélyével, arvételi elismervény ellenében lehet.
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¢) A dolgozok kartéritési felelosségét a Munka Torvénykonyve tartalmazza.

d) Ovodan beliil, szakmai célokra a berendezéseket, audiovizualis és egyéb eszkézoket mindenki
felelosen hasznalhatja. A berendezéseket az ovodaban, erre kijelolt helyen kell tartani!

e) A konyhaba kizarolagosan az ott dolgozok léphetnek be.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

e A nevelGtestiilet a nevelési — oktatdsi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagjai a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betsltd alkalmazottai.

e A nevelOtestillet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint e tOérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, ill. a neveld-oktaté munka tekintetében véleményezo és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

Daénteési jogkore:
e  aPedagogiai Program modositasanak elfogadasa,
o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa,
° a munkaterv, a nevelési év rendjének meghatarozasa,
° a nevelési-oktatasi intézmény munkégjat, valamint életét érint6 atfogo
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
o a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus (ok) kivalasztasa,
° az Ovodai Hazirend elfogadasa,
e az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliiggd szakmai vélemény kialakitasa,
e  sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje.
Véleményezési jogkore:
e az intézmény magasabb vezetdjének megbizasa,
e az ovodai €lettel kapcsolatos minden kérdésben.
A neveldtestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,
e rendkiviili nevelési értekezlet.

Rendkiviili  neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény vezetdje vagy
vezetOsége szikségesnek latja. Ha az SZSZ kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a
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kezdeményezés elfogadasardl a nevelGtestiilet dont. A nevelétestiilet értekezletein emlékeztetd
Seljegyzés, illetve a neveldtestiilet hatdskiorében sziiletett dllasfoglaldsrol, dontésrél hatdrozat
késziil.

7.2. A nevelotestiilet

a) Az ovodaban folyo pedagogiai munka dsszehangolasa érdekében az 6voda egészét
érintd ligyekben a pedagégusok rendszeresen - ha sziikséges hetente - egy-egy
alkalommal szakmai értekezletet tartanak. Ez lehet délutdni, hosszabb idétartamu
megbeszélés.

b) Az ovoda valamennyi alkalmazottjat érintd0 dontések meghozatala, az 6voda
miikodésével kapcsolatos gondok, problémdk megvitatasa céljabol sziikség szerint
valamennyi alkalmazott részvételével a torvényi eldirdasok szerint alkalmazotti
értekezletet kell tartani.

c) A nevelGtestiileti értekezletrdl, annak dontéseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

7.3. Ovodapedagégus

- sziil6i értekezletet tart (évente két alkalommal), rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
a gyermekek magatartasarol, fejlodésérol,

- ellatja a csoportjaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat (a csoportnaplé preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat,),

- reészt vesz a szirovizsgalatok lebonyolitasaban

- nevelo-oktatdo munkajahoz éves nevelési tervet készit,

- figyelemmel kiséri az iskolaérettségi fejlodést, sziikség esetén jellemzést készit
roluk.

_A pedagoégusok jogai és kotelességei
A pedagdgusok jogait ¢és kotelességeit a Koznevelési torvény 62§ rogziti. A nevelési - oktatasi
intézményben dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje
- a kételez6 6rakbal,
- a nevelo - oktaté munkdabol, azzal 6sszefliggo kotelezo oran kiviili feladatokbol,
- az adminisztrativ feladatokbol,
- a foglalkozasokra illetve a gyermekekkel Osszefiiggd szakfeladatokra vald
felkésziilési 1d6bol all.
A munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az alkalmazottak az intézménybe tortén6 beérkezésiiket maguk szervezik azzal a megkdotéssel,
hogy koteles munkakezdése elétt 10-15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.

Az itézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezeto allapitja meg.

20



Minden dolgozénak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény éltal felkért szakember
tartja.

Feladataikat részletesen a nevelési program €s a személyre szolé munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevelotestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevelotestiilet az év soran nevel6testiileti €s rendkiviili nevelotestiileti értekezletet tart. A
nevelotestiilet értekezleteit az Ovoda €ves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az 6voda vezetoje hivja 6ssze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az
ovoda lényeges problémdinak megoldasara, ha a testillet egy harmada vagy a Kozalkalmazotti
képviseld kéri, az dvodavezetd sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet nevelési idon kivill a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliill kell &sszehivni. Az 6évodavezetd a rendkiviili értekezlet Gsszehivasanal a napirend
harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthato a nevelGtestiilet aktudlis problémainak
megoldasara.

A nevel6testiileti értekezleten lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat,
a hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a
nevelotestiilet altal kivalasztott hitelesité irja ala. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet,
fejlécén az adott értekezlet téméajéaval €s idopontjaval.

A nevelotestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattdraba keriilnek hatarozati formaban.

A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki.

7.3.1.A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

a) A nevelési — oktatdsi intézmény pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben
segitséget adnak a nevelési — oktatasi intézményben folyé nevelé és oktat6 munka
tervezéséhez, szervezésehez, ellendrzéséhez.

b) A szakmai munkak6zdsség tagjai munkakozosség-vezetot jeldlnek évenként, akit a vezetd
biz meg a munkako6zosség tevékenységeének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakozosségek oOsszetétele, konstrukcidja rugalmasan alakithaté az intézmény
mukdodési sajatossagainak, a belso feladatmegosztasnak megfeleléen. Ennek megteleléen az 6voda
vezetdsége az aktualis munkatervben teszi kozzé az adott tanévben milkédé szakmai
munkak6zosségeket.

A szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakozosségekre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. 71§ és a 20/ 2012.EMMI
rendelet 118§ szabalyozza.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakdzosség vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjdk meg az dvodavezetd egyetértésével. A
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munkakdzosségek vezetdinek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zOsségek egymadssal kapcsolatot tartanak, egymas foglalkozasait
latogathatjak.

A szakmai munkakozosségek vezetdi szoban sziikség szerint, irasban évente egyszer
szamolnak be munkajukrol.

A szakmai munkak6zosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 5 f6 pedagdgus
kezdeményezze. Mikodési rendjiikrél a munkakdzosség dont.

Munkakoézosségeink célja

A PP célkitlizéseinek megvaldsitasaban valo aktiv részvétel,

A munkako6zdsségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
Nevelémunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

A munkakozosségi tagok onképzésének eldsegitése,

Az 1j dolgozdk beilleszkedésének, szakmai elémenetelének segitése.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelbtestiilet feladatainak &atruhdzédsa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel$ — oktatd munkat,

- fejlesztik a szakmai munka, nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a gyerekek
ismeretszintjét,

- az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

- Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

- tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzosséget.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

- Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség
éves programjat,

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakszosség szakmai munkajéaért,

- ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez, javaslatot tesz a vezetonek,

- allasfoglalasaival képviseli a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége elott,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6zosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,
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A gyermek- és ifjisagvédelmi felelos feladatai

A csoportvezetok segitségével minden nevelési év szeptember 30-ig a veszélyeztetett és
hatranyos helyzeti gyermekek felmérése és nyilvantartasa megtorténik (a HHH-s gyermekek
nyilvantartasa folyamatos).

A gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban vald kozremiikodés; a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd tényezok feltardsa, megelozése, megsziintetése minden pedagdgus
jogszabélyban eldirt kotelessége. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelésok koordinald és 6sszefogod
szerepet vallalnak az intézményekben.

Kapcsolattartas:
- agyermek fejlédésének figyelemmel kisérése
- sziikség szerint csaladlatogatas
- asziiloi tamogatas megnyerése
- konzultacio, tanacsadas a csaladtagoknak
- eldadasok tartasa meghivott szakemberekkel sziiloi értekezleten
- sziikség esetén pszichologus bevonasa
- kapcsolatfelvétel a szakszolgalatokkal, egyéb szervekkel

8. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1. Az alkalmazotti kozosség
Az 6Ovoda nevelbtestiiletébdl €s az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo

technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiiletre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. 70§ és a 20/2012. EMMI rend. 117§
szabalyozza.

A nevelotestiilet meghatdrozza az egy oOvodai csoportban dolgozok, és a szakmai
egylittmikodés forumait, a taldlkozdsok gyakorisdgat, a dokumentalds formajat, és az
egylittmiikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikédok Forumai Gyakorisag Dokumentalas

kore

Teljes alkalmazotti | Nevelési évet nyitd és | Evente 2 alk. Jjegyzokonyv

kor Zaro ért.

Nevelétestiilet Nevelési évet nyité és | Evente 2 alk jegyzokonyv
Zaro €rt.

Nevelotestiilet Nev. nélkiili Munkaterv szerint feljegyzés
munkanap
Szakmai nap

Nevelotestiilet Munkakozosseégi Evente 3-4 alk. Emlékeztetd
foglalkozas Munkaterv szerint
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Dajkak 3 havonta Emlékeztetd

megbeszelés

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyen kell kifliggeszteni.

8.2. A Sziiloi Szervezet

a)

b)

c)

d)

g)

Az intézményben a sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak létre (Nkt 73§ 5 bek.).

A sziiloi szervezet dont sajdt szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérol (sziiloi
véalasztmany).

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel valo egylittmikodés. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban é€s a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken
tul a Hazirend is tartalmazza

A csoportok sziiloi szervezeteinek tevékenységét a csoportvezetok segitik. A sziiloi
szervezetek véleményliket, allasfoglaldsukat, javaslataikat a valasztott SzSz - elnok vagy a
csoportvezetok kozvetitésével juttatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 878z-t az 6voda vezetdje nevelési évenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl. Az SzSz elndke kozvetleniil a
vezetdvel tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjének akkor kell meghivast kiildeni, ha értekezleten az dvoda
gyermekeinek nagyobb csoportjat érintd kérdéseket targyalnak, illetleg az dvoda a sziilok
segitségét kivanja igénybe venni.

Az oOvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintl
tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus kezdeményez
kapcsolatot.

Azok az ligyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési szabalyzat,
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

8.3. A Sziil6i Szervezetet a vonatkozdé jogszabilyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok

a., véleményezési jogot gyakorol:

Az ovoda SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban

Az éves Munkatervnek a sziiloket érint0 részében,

A vezetok és az SZSZ kozotti kapesolattartas modjaban,

A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasaban,
A sziiloi értekezletek napirendjének a meghatarozasaban,

Az ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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- Az dvodavezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készitd
bizottsag elndkének atad,

- A Nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben.

b., egvyetértési jogot gvakorol:

- A Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor
- Egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a PP-vel kapcsolatos tajékoztatas adasra.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorben eljarva, koteles irdsban megtenni nyilatkozatat.

8.4. A bels6 kapesolattartas dltalinos formai és rendje

Az intézmény, kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — az dvodapedagdgusok segitségével —
az intézményvezeté fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbszo
értekezletek, forumok, nyilt napok. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsiban a
rendszeres és konkrét idépontokat az o6voda éves munkaterve tartalmazza. (A
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A sziilok tajékoztatasinak formadi:

Az 6voda a nevelési év soran:
e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli
idopontokban (sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok), egyéni konzultacio.

9. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAI

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és

cégekkel.
A vezet6, valamint az oktato-neveld munka kiilénbozé szakteriileteinek képviseloi rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel, dolgozoival meghivas vagy egyéb
értesités alapjan.

9.1. A kapcsolattartas formai és modja
A kapcsolattartas a hivatali ligyintézés szabdlyai szerint zajlik levelezés, telefon és személyes
talalkozasok alkalmaval:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

9.2. Az intézmény a kivetkezo szervezetekkel a1l kapcsolatban
- a fenntartoval
- a teleplilés kozoktatasi intézmeényével(iskola)
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- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel

- tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
- a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal

- Pedagogiai Szakmai Szakszolgalattal

- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- a torténelmi egyhazak szervezeteivel

- kulturalis intézményekkel: Miivel6dési Hazi és Konyvtar stb.

9.3.A kapcsolattartas megosztiasanak rendje
Az ovoda és az oktatdsirdnyitds:
- Az Onkormanyzat Képviselotestiilete
- Tarsadalompolitikai Bizottsag
- Tiszaszentimrei K6zos Onkorméanyzati Hivatal
- Egyéb oktatési szerv

A munkakapcsolat megszervezéséért, irnyitasaért a vezeté a felelds.

Az ovoda és a nevelési-oktatdsi intézmények:
- Ovoda
- Iskola (helyi altalanos iskola,)
- Jasz- Nagykun-Szolnok megyei POK
- Szakszolgalat
- Tanulasi Képességeket Vizsgalo Bizottsag

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért a vezetd felel6s.

Egyéb kiilso kapcsolatok:

- A helyi egyhazak képvisel6i
- Rendorség

- Tlzoltésag

- Gyermekorvos, haziorvos

- Vallalkozok.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az dvoda vezetd a felelds.

A gyermekek egészségi dllapotdnak megovdsdért az évoda vezetése kapcsolatot tart:
- gyermekorvossal, haziorvossal
- védoéndvel
- fogorvossal.

A kapcsolattarts részletes modjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A gyermekek veszélyeztetetiségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjiisagvédelmi
Seladatok eredményesebb elldtisa érdekében az évoda gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fent:

- Gyamhatosaggal
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Gyermek és csaladjoléti Szolgalattal
Pedagogiai Szakmai Szakszolgalattal
Atmeneti gondozokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds és az intézmény

vezeto felelosek.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az ovodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a felelds.

10.1. A pedagégiai (nevel8) munka belsd ellenérzésének feladatai:

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az OOAP,
valamint a PP szerint el6irt) mikodését

segitse el6 az intézményben folyé nevelémunka eredményességét, hatékonysagat

az Ovodavezetés szémara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol

szolgaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez

10.2. Az 6vodaban a neveldmunka belso ellendrzésére jogosult:

az ovoda vezetoje

Az dvodavezet$ - az éltala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladatelvégzésére kijelolni.

10.3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme
a kezdeményezések pontos megtartasa
a neveldémunkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga
a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a nevel61 munka szinvonala a kezdeményezésben:
- akezdeményezésre torténd el6zetes felkésziilés, tervezés
- akezdeményezés felépitése, szervezése
- az alkalmazott modszerek
- a gyermek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus
egyenisége, magatartasa a kezdeményezésen
- az eredményesség vizsgalata, a PP kvetelményeinek teljesitése
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
- Onértékelés

10.4. Az ellenérzés fajtai:

tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés

27



- spontan, alkalomszeri ellenérzés
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az o6vodan beliili &ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, ill. az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsé ellendrzési szabalyzat” c. utasitds hatdrozza

meg.

Az egyes nevelési évben vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, ill. az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belso ellenérzési
terv hatrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd felelds.

Az dvodavezetd, az éves munkaterv, ill. irasban rdgzitett munkamegosztas és munkaterv
alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a koézalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagyasaval készil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az 6vodavezetd vagy a
fenntart6 dont.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok, iinnepek  dpolasa  elvélaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségtejlodésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilkebb és tagabb
kornyezethez tz6d6 pozitiv viszony alakitasat, a népi kultura dpolasat. A felnétt kozosségekben
hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kolesonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirevének megérzése,
illetve novelése. Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet
forméléasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekek egymas iranti tiszteletre nevelik.
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A hagyomanyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A Kardcsony, Farsang, az Anydk napja és Evzaré nyilvanos iinnepély. Ezekre meghivhatok a
sziilok és mas vendégek is.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
- Marton nap
- Lucazas
- Mikulas
- Gergely nap
- Husvet
- Gyereknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil: - kozos linnepléssel torténik
- a gyermekek név- és sziiletésnapja.
Természettel kapcsolatos linnepek:
- Allatok vilagnapja
- Fold-, Viz napja
- Madarak és fak napja
- Takaritasi vilagnap
Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése.
(Részletesen a munkaterv és a Pedagogiai Program tartalmazza.)

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

nyugdijba mendk bucsuztatasa

palyakezddk, illetve ujonnan belépé dolgozok koszontése, segitése

ko6z6s tinnepek, nonap, pedagdégusnap

A hagyomanyipolas kiilséségei:
Az intézmény unnepélyein a pedagdgusoknak és a gyerekeknek izléses - lehetbleg sotét, az
alkalomhoz ill6 - tinneplé ruhaban kell megjelenni.

12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
esemenyt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda
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gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Gvoda épiiletét vagy a benne tartdzkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomadsara, koteles azt
azonnal k6zdlni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti az
érintett hatosagokat. a fenntartot, a sziiloket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,
amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tuz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utian a vezet$ vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az adott épiiletben tartdzkodé személyeket hosszi, szaggatott csengetéssel, illetve
folyamatos dobszéval ,,tiiz van” felkialtassal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benn tartozkodd
gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.
A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére foglalkozast tarté
pedagogusok és dajkak felelésok .

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

- Az ¢piiletbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a
termen kiviil (pl: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolni kell!

- A kitrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, 6voné hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e gyermek az épiiletben!

- A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése a helyi tlizriadé terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az udvar hatso részén vagy a Miiv. Hazban torténik.

Az oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepl6 ajtok kinyitasarol
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- a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsosegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité —szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

- a veszelyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgek)

- a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) helyérol,

- az épliletben talalhat6 személyek 1étszamarol, életkorardl,

- az épiilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

7. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetéjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles betartani!

8. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a .. Tlizriadd terv” ¢. vezetdi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes
intézmeényi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” vezetoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a gyerekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéseert, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetje a felelds.

9. Az ¢épiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepl§ kiiiritési terv alapjin
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvoda
vezetdje a felelos.

13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEK-BALESETEK
MEGELOZESEBEN, BALESET ESETEN

13.1. A fenntarto feladata

Ellen6rzi a kozoktatési intézmény miikodésének torvényességét, ezen beliil a gyermek balesetek
megeldzése  érdekében  folyd  tevékenységet, az  erre  irdnyuld  intézkedéseket
(20/2012.(VIIL.31.)EMMI rend. 168§. Knt.83§(2)

13.2. A nevelési - oktatasi intézmény feladata

Gondoskodnia kell:
- a rabizott gyerekek feliigyeletérol, védelmérsl, figyelemmel a baleset megel6zés

31



szempontjaira
- anevelés ¢€s oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél,
- agyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérdl.
A nevelési - oktatasi intézmény a Knt.25 § (6), 169 § (1)(2) szerint:

- kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket,

- teljesiti az el6irt bejelentési kitelezettséget,

- abalesetr6l készitett elektronikus jegyz6konyvet megkiildi a fenntartonak.
Altalanos eldirasok:
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden ¢vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik  védelmére szolgalo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformakat. A gyermekek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és a betartast oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzését szolgaljak.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

13.3. Az intézményvezeto feladata

Felelos a gyermekbalesetek megel6zéséért (Ktv. 54. § 1.). Iranyitja a megel6zéssel kapcsolatos
tevékenységet (Ktv. 55. § 2.).

Az intézményvezetd ezt a felelésséget és iranyito feladatdt esetenként vagy az iigyek
meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjéra atruhazhatja.

(Ktv. 54.§ 3.).

13.4. A vezeto feladatai a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasiban

-  biztonsagos, egészséget nem veszélyezteto fizikai kornyezet kialakitasa,

- veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csokkentése (pl. csuszasmentes jarofeliilet)
megfelel6 butorzat biztositasa (¢életkori sajatossagokat figyelembe véve)

- a neveld-oktato6 munkahoz sziikséges eszkozok iddszakos ellendrzése, ill.
ellendriztetése stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol,

- a gyermekek folyamatos felligyeletének biztositasa.

A munkavallalék esak akkor allhatnak munkiba, ha megfelel6 szellemi, testi, lelki
allapotban vannak. (A munkavégzé képességet nagyon hatranyosan befolyasol6 gydgyszer szedése
vagy ittassag esetén tilos a munkaba 4llas.)

13.5. Egyéb feladatok
- Tiz riado tartasa, menekiilési Gtvonalak kiprobalasa, ellenorzése.
- A menekiilési utvonalak szabadon tartasuk ellenérzése.
- A munkavédelmi, tiizvédelmi szabélyok betartatasa
- A pedagégusok és mas dolgozok munkdjanak ellendrzése. (pl. eleget tettek-¢ a
csoportvezetSk a gyermekek balesetvédelmi tajékoztatdsa kotelezettségnek. s megfeleléen
dokumentaltik-e azt)
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13.6. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban

- Az évoda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére

az egészségik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha
eszleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismemie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzatnak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit. Az dvoda helyi
programja alapjan oktatni kell a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket és rendszabalyokat, viselkedésformakat.

A neveldk a foglalkozdsokon kitelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figvelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset- megeldzési szabdlyokat a gyermekekkel

betartatni,

13.7. A pedagogus feladatai (Ktv. 19. § (7) a- ¢):

a) A gyerekek tijékoztatisa a nevelési év elején:

- egeészséglk, testi épségik védelmére vonatkozé eldirasok
ismertetése

- veszélyforrasokra figyelemfelhivas (kornyezetiikben: udvar,
folyoso, Iépcsék, tevékenységi formakhoz kapesolods, pl.
jatszoudvar, galéria, testnevelés)

- tilos és elvarhaté magatartasformak megbeszélése

- teendok baleset el6fordulasa esetén

b) A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell:

- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendéket,
menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét

c) Stziikség esetén, baleseti veszélyforrasok felmerulésekor illetve az ovodan kiviili
foglalkozasok (kirandulasok, turak, stb.) elott is kitelezo tajékoztatast tartani.

d) A tajékoztatds modja: a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden.

e) A pedagogus feladatai:

- agyermekek tajékoztatasanak pontos dokumentalasa

- a gyermekek altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6z6
ismeretek megértésének ellendrzése

- minden pedagdgus ellendrizze az altala hasznalt eszkozok
allapotat,  balesetveszélyességét  rendszeresen, kiilonds
tekintettel a testnevelés foglalkozasokon igénybe vett
eszkozokre

- a hazirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznalati rendjét,
ahol balesetveszélyes tevékenység, ill. helyzet fordulhat el

13.8. A konyhai dolgozo, dajkak feladatai

- figyelemmel kisérik az evoeszk6zok, tanyérok, poharak allapotat és folyamatosan
selejteznek, ha sziikséges; (ne keriiljon a gyermekek kezébe balesetveszélyes, csorba,
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torott eszkoz)

- figyelnek az étel homérsékletére (megfelelé, étkezésre alkalmas hémérsékleten
talaljak)

- ugyelnek a higiéniai szabalyok betartasara;

- biztositjdk a cslGszasmentességet, az ételmaradékokat, kidmlott folyadékokat
feltakaritjak.

- a folyosok tisztantartasa, cstiszasveszély mérséklése (akkor mossanak fel, amikor a
gyermekek a teremben tartézkodnak, s nem keriilnek a nedves, vizes jarofeliilet
kozelébe); Tisztitoszereket gyermekek el6l elzart helyen kell tartani.

- afolyosok szelloztetése, elsosorban amikor a gyermekek a csoportban tartozkodnak:

- a WC-k higiénikus allapotban tartasa, csuszasmentességének biztositasa;

- szemetesek rendszeres liritése;

- a csoportszobak takaritdsa soran a butorzat - székek, asztalok - ellenérzése (nincs-e
balesetveszeélyes rész, szdlka, kiallo darab, amivel megsérthetik magukat vagy egymast
a gyerekek);

- ablakmosast, ill. olyan jellegii takaritasi munkdakat, amelyek végzéséhez létrahasznalat
szilkséges, olyan idopontban kell végezni, amikor a gyermekek nem keriilhetnek
veszélyhelyzetbe emiatt (pl. nevelés nélkiili munkanap, sziinet miatti alacsony létszam).

13.9. A felsoroltakon tiil minden munkavallalora vonatkozé feladatok
- barmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezot észlel, jelezze a vezetdnek,
ill. a munkavédelemmel foglalkozé nevelének;
- amennyiben kerékparral, autéval érkezik, jarmivét az erre a célra kijeldlt helyen
tarolja.

Az Ovoda vezetOje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellenérzi.

A munkavédelmi szemlék id6pontja: nevelési év eleje, nevelési év vége, aktualis probléma
észlelésekor.

Az ellenérzésbe bevont dolgozokat az dvodavezetd valasztja ki, pl. a munkavédelemi felelés,
tlizvédelmi felels.

13.10. A felnétt dolgozok egészségiigyi ellatasa

- Dolgozoknak évente kotelez6 tiid6sziir6 vizsgélaton kell részt venniiik.

- Kdteles minden dolgozé meghatarozott idokozonként tizemorvosi vizsgalaton részt
venni. (elozetes egyeztetés alapjan)

- Aki csak meghatéarozott idére kapott alkalmassagot, koteles alavetnie magét az
lizemorvos altal el6irt vizsgalatoknak

- A csaladban, kozvetlen kornyezetben lévo fert6z6, masokra artalmas betegséget,
koteles a dolgozd az ovodavezetonek bejelenteni, hogy az a megfelelé
intézkedéseket megtegye.

Az 6vodai étkeztetésben részt vevo konyhai dolgozo évente kételezé6 HCCP oktatason vesz részt.
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14. EGYEB RENDELKEZESEK

14.1.A NEMDOHANYZOK VEDELMERE TETT INTEZKEDESEK
A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. térvénnyel moédositott 1999. évi XLII.
térvény 2 szerint:

- Dohanyozni az 6voda teriiletén TILOS! Az wrasitds hatdlya kiterjed valamennyi
kozalkalmazotira,  fizikai ~ dolgozdra, valamint az intézmény  szolgdltatdsdt
igénybevevikre, a sziilGkre is.

- A dohanyzasra vonatkoz6 szabdlyok betartasdnak ellendrzése az 6voda vezetéjének
feladata.

Aki a dohinyzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, az el6szor szobeli figyelmeztetést kap.
Ha a szobeli figyelmeztetés nem vezet a vart eredményre, akkor a vezetd irasban figyelmezteti.
Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvényben meghatirozott eljaras
szerint egészségvédelmi birsag kiszabasat, valamin fegyelmi eljarast kezdeményezhet. A nem
dohényzéssal kapcsolatos tilalmak, el6irasok betartasat az ANTSZ vérosi intézete is ellenérzi.
Az ellenérzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa esetén szintén
figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére kitelezhetok.

14.2. A REKLAMTEVEKENYSEG OVODAI SZABALYAI

Az 6voda teriiletén mindennemii reklimtevékenység, amely direkt vagy indirekt médon alapoz
a fogyasztasi szokasokra; alkoholt, dohdnyzast reklamoz — tilos!

Kivételt képeznek az alabbi tematikaju, kézerkélesét nem sértd, lathatéan nem profitorientalt,
gyermekeknek sz616 reklamok:

- egészséges életmod

- kdmyezetvédelem, kérnyezeti nevelés

- tarsadalmi, kozéleti tevékenység

- kulturdlis tevékenység

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak a vezetd engedélyével torténhet az intézményben
(nyomtatvanyok, szorolapok, auditiv informaciohordozok, marketingtermékek atadésa stb.)

Helységeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy parthoz kitédd szervezet nem
mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part vagy
parthoz k6tddé szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helységeinek hasznaloi felelosek:

- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az ovoda rendjének, tisztasaganak megorzéséért

- tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intezmény SZMSZ-ben valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.
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14.3.Telefonhasznalat szabalyai

Az intézmény teriiletén gyermekek kozott mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében
csak lenémitott allapotban lehet tartani. Ett6]l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni, -
Ovodavezetd engedélyével — ha a munkavallalé csaladtagjénak egészségiigyi allapota azt

indokolja.
Maganjellegli telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, abban az esetben, ha a
gyermekek biztonsagos felligyelete, 6vodapedagogussal, vagy mas alkalmazottal megoldott.

14.5.Szamitégép hasznalatanak szabalyai

A vezetdi iroddban lévé szamitogépet, laptopot munkajukkal Osszefliggésben a vezetd
engedélyével az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek hasznalhatjak.

14.6.Berendezések hasznalati rendje
Az Ovoda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elGidézett kart a
karokozonak kell megtériteni.

14.7.Az udvar hasznalati rendje
Az Ovoda udvardn az 6vodas gyermek csak ovondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak 6vonéi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az 6voda udvara nem nyilvanos jitszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény éltal szervezett csaladi rendezvények.

14.8 Nevelési idében szervezett, 6vodin Kiviili foglalkozisokkal kapcsolatos
szabalyok.
Ilyen programok a kdvetkezok:
- helyszini foglalkozas, kirdndulas, séta, kulturdlis és sport programok,
iskolalatogatas, stb.

Sziilok tajékoztatasa:
A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A sziilé

alairasaval adja beleegyezését a programon val6 részvételre.

14.8.1. Fakultativ hit és vallasoktatas

Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehet6séget biztositunk a hit-és
vallasoktatds gyakorldsira a torténelmi egyhdzak szervezésében. A megszervezése sziiléi
igény esetén valosulhat meg, egyeztetve a megjelolt egyhaz képviseléjével. Az 6voda
zavartalan miikddése érdekében nevelési idot nem zavarva biztosithaté helység az 6vodaban.

14.9.Ko6zosségi szolgalat
A Knt. 2011. evi CXC tv. és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet rendelkezik az dnkéntes
kozOsségi szolgalat végzésérdl. A torvények értelmében az 6voda oktatési teriileten fogadja a
telepiilés kozépiskolas didkjait (korlatozott szimban).
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Cél:
- Az 6vodankban folyé pedagogiai tevékenységek megismertetése.
- Gondozasi feladatokban tapasztalatok szerzése.
- Empatia, felel6sségvallalds, egyiittmiiksdés fejlesztése.
- Frdeklddés felkeltése a pedagogus palya irant.
A celok sikeres megvalositisa érdekében koordinatorok irényitjdk intézményiinkben a
kozosségi szolgalatot.
A koz0Osségi szolgalatra fogadhaté maximalis 1étszamot az éves titemterviink tartalmazza.

14.10. DIABETESZES GYERMEK ELLATASA
A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. t6rvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusti diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az
0voda, valamint az iskolal-8. évfolyaméan az érintett intézmény gondoskodik a napkoézbeni
alapveté specialis ellatédsarol: a vércukorszint szitkség szerinti mérésérél, valamint- sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjn- a sziilovel, térvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden,
az el6irt idokozonként sziikséges inzulin beadasarol.
Az eljarasrend tartalmazza a feladatkoroket, ellatast.

15. ZARO RENDELKEZESEK

I. Az SZMSZ elkészitése az intézményvezeto felelossége, az Ovoda nevelétestiilete fogadja
el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének figyelembevételével,
amely az intézményvezet$ jovahagyasaval valik érvényessé.

2. lJelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelGtestiilet
clfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és  véleményezési jogainak
érvényesitésével és a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

3. Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovibbi rendelkezéseket —
mint példdul a belso ellendrzés szabélyozéasat, az irat- és pénzkezelést, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — dndllé szabalyzatok tartalmazzak.

4. Az intézmény miikodését meghatarozo szabélyzatok — mint vezetéi utasitisok — jelen

SZMSZ valtoztatisa nélkil is modosithatok, jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontoldsok miatt, vagy ha a vezetd azt sziikségesnek itéli.

5. Az SZMSZ feliilvizsgdlata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast
kdvetden, a jogszabalyban meghatéarozott hataridoig kételezé. Felelds: dvodavezetd

Modositasa: az dvodavezetd hataskodre, kezdeményezheti a neveldtestiilet, az alkalmazotti
kozosség képviseloje, irasos elbterjesztés formajaban. A modositast indokolhatja:
jogszabalyvaltozas, fenntartd dltal meghatarozott feladatvdltozas, érdekegyezteté forum
javaslata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kételezé,
megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogksrében intézkedhet.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

Tiszadrs, 2022. december 20. ;P.L. ke, gd ¥ _f@
n

:\ Richter Jozsefné
ovodavezetd

16. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t az 6voda alkalmazotti kozosségének tagjai megismerték.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a nevel6testiilet 72/2022 szamu hatarozataval fogadta el.
A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban foglaltakat a Sziiloi Kozosség tagjai megismerték,
veleményezték, azzal egyetértettek. A Sziiloi Szervezet véleményezési jogainak érvényesiilését

1gazolo hatarozat szama: 72/1/2022

A Tiszadrsi Sargarigo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek érvénybe
lépéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.
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16. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Tiszadrsi Sargarigé Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat a NevelGtestiilet 2022.
december 21. megtartott hatarozatképes nevelétestiileti értekezletén elfogadta.

Richter Jozsefné
intézményvezetd

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltakat a 2022. december 21. Sziildi
Szervezet megismerte €s véleményt nyilvanitott, melyet a mellékelt nyilatkozat tartalmaz.
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