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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 25. § (1) bekezdése alapjan, a
szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a
koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti €s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek - csoportok ¢s folyamatok Osszehangolt miikodéset, raciondlis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és mukodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Személyi hatalya:

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok, oOvodavezetdi utasitisok betartdsa az ovoddba jar6 valamennyi
gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, kozalkalmazottaira nézve
kotelezd érvényliek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa azoknak
is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasdban, ill. igénybe veszik szolgéltatasait, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Teriileti hatalya: Az SZMSZ az 6voda teriiletén, az 6vodaba valo 1€péstdl annak
elhagyasaig szabalyoz, tovabba azokra az estekre érvényes, ameddig a gyermekek
az 6voda nyitvatartasi idejében, 6vondi feliigyelet alatt allnak. Rendelkezései nem
vonatkoznak arra az iddszakra, amelyben a gyermek még, vagy mar sziil6i
feliigyelet alatt all.

Modositasra akkor keriil sor, ha az SZMSZ létrejottét meghatirozo
jogszabalyokban, illetve az 6voda adataiban valtozas all be, vagy ha a sziildk, illetve
a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.

Nyilvanossaga: Az 6voda alapdokumentumai az intézmény alkalmazottai részére
hozzaférhetdek az 6vodavezetd irodajaban. Az 6voda dokumentumai nyilvanosak,
a szilok részére megtekinthetdek az 6voda honlapjan /www.torony.hu/. A sziilok
a helyi pedagogiai programot a gyermekoltozokben, a hdzirendet a kozlekedd
folyoson, a tobbi dokumentumot az é6vodavezetdi iroddban barmikor
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megtekinthetik, vagy felvilagositast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl. A hazirend
egy példanyat a felvett gyermekek sziilei kézhez kapjak és az atvételt alairasukkal
igazoljak.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:

Az ovoda szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot az
(SZMSZ-t), az intézmény vezetdje késziti el, eloterjesztése alapjan a nevelotestiilet
fogadja el. Az elfogadaskor véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Kozosség. A
fenntartd jovahagyésa abban az esetben sziikséges, amennyiben tobbletkoltséggel
jar a szabalyzatban foglaltak megvalositéasa.

4. A szervezeti és mikodési szabalyzat létrejott az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan:
= 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

= 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol

= 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miukodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelve

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

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

= 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

= 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

= 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
= A kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. XXXIII. torvény /Kjt./

= Az 1997. XXXI. torvény A gyermekek védelemrdl és a gyamiigyi
igazgatasrol /Gyvt/

= 2011. évi CXII. Torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
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= 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

= 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
= 1993. évi XCIIIL torvény A munkavédelemrol

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

= Torony-Dozmat Kézségek Onkormanyzatainak rendeletei és hatarozatai

= 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Toronyi Csicsergé Ovoda
9791Torony, Ujvari u. 1.

2. A koltségvetési szerv alapitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
,,Csicsergd Ovoda Fenntartasara sz616” Intézményfenntartd Tarsulés
9791 Torony, Rohonczi u. 6.

3. Alapité Okirat kelte: 2020.majus 29.
Alapité Okirat szama: T/2294/2020.

4. Az alapitas idépontja: 1998.01.01. ,
A koltsegvetesi szerv jogel6dje: Napkozi Otthonos Ovoda
9791Torony, Ujvari u. 1.

5. A koltségvetési szerv iranyito szerve:

,,Csicsergd Ovoda Fenntartasara szo16” Intézményfenntarté Tarsulds Tarsulasi
Tanacsa
9791 Torony, Rohonczi u. 6.

6. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:
hosszl bélyegzd Toronyi Csicsergé Ovoda
9791 Torony, Ujvari u. 1.
Telefon:06-94/352-151
Takarékbank ZRT
72100213-10001033

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat -5-



Toronyi Csicsergé Ovoda OM azonosito:

9791 Torony, Ujvari u. 1. 036563
korbélyegzo: Toronyi Csicsergé Ovoda
Torony
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban az alabbi dolgozok
jogosultak:
ovodavezetd

gazdasagi eléado (onkormanyzat)
¢s mindenkor az 6vodavezetd altal megbizott személy

Az intézmény szamlaszama: Takarékbank ZRT 72100213-10001033
Szakagazata: 851020 6vodai nevelés.
OM azonosité: 036563

7. Az intézmény alaptevékenységének  kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcioszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai ellatas, miikodtetés szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

8. A koltségvetési szerv illetékessége,

miikodési teriilete:

Torony ¢€s Dozmat kozségek kozigazgatasi teriilete.

Szabad kapacitasa terhére mas dnkormanyzatok teriiletérdl is fogadhat gyermekeket.
A Koznevelési intézmény tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011.CXC. térvény alapjan dévodai nevelés, nemzetiséghez tartozok 6vodai
nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek
6vodai nevelése.

Gazdalkodasaval oOsszefiiggd jogositvanyok: Gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Toronyi Ko&zos
Onkormanyzati Hivatal (9791 Torony, Rohonczi u. 6.) 1atja el.
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III. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. A miikodéssel kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtdsdban ¢&s
ellendrzésében — jogszabalyokban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a gyermekek és a sziildk, ill. képviseldik. Nkt 24§(2).

2. Az intézményben foglalkoztatott vezetok, pedagdgusok, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitok korét az Nkt 1-2. melléklet hatdrozza meg.

Az intézmény alkalmazottainak jovahagyott 1étszamat az SZMSZ 1.sz melléklete
tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:

° vezeto

° ovodapedagdgusok

° a neveld-oktatdé munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: dajka,
pedagogiai asszisztens

° egy¢éb munkakorben alkalmazottak. konyhai dolgozo

3. Az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt. 66. §-a szerint
szabalyozzuk.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletnek megfeleléen
palyazat Gtjan 6t éves idStartamra a ,,Csicsergd Ovoda Fenntartasara sz616”
Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasi Tandcsa bizza meg, Torony Kozség
Onkormanyzata és Dozmat Kdzség Onkormanyzata képviselé-testiileteinek
véleményét elézetesen kikérve.

Az intézményvezeto felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tandcs elndke
gyakorolja.

4. Az intézmény kapacitasa : - harom 6vodai csoport
- a maximalisan felvehetd 1étszam: 75 f0.
- egy melegité konyha

5. Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni:

- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultak a részére.
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6. A nevelési-oktatasi intézményben a neveldmunka, helyi pedagogiai program
szerint folyik, amely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan késziilt. A
pedagogiai programot a ,,Csicsergd Ovoda Fenntartasara sz616”
Intézményfenntartdé Tarsulds hagyja jova, amennyiben a fenntartora
tobbletkotelezettség harul. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az ovoda a gyermek hiroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig, neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik, kiegészitve a csaladi
nevelést.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeleteérdl,
a nevelés — oktatds egészséges, biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a
balesetek megeldzésérdl €s a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, tovabba véleményt ad a tankotelezettség kezdetének
megallapitasahoz — a Nkt-ben meghatarozottak szerint.

Az o6voda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlddéséért, a
gyermeki kozosség kialakuldsaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban egyiittmiikddik a sziildvel.

A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a szillok kozossegével
egylittmiitkodve végzi a neveldomunkat.

Az 0voda szakmai tekintetben 6nallo.

7. A reklamtevékenység szabalyai:

Ovodankban a reklamtevékenység folytatasa tilos!

Kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az egészséges €¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, kulturalis
tevékenységgel ( pl. konyvterjesztés) fligg 6ssze. A rekldmok elhelyezésére,
terjesztésére kizarolag az intézményvezeto adhat engedélyt.

IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A nevelési oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4.§(1) alapjan a
szervezeti €s mikodési szabalyzatdban koteles rogziteni a mitkodés rend;jét.
1. Altalanos tudnivalék:
a) A nevelési év szeptemberl-t6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 50 6ra Torony kozség Onkorményzat
és Dozmat kozség Onkormanyzat Képviseldtestiileteinek egyiittes hatirozata
alapjan.
Napi 10,- éra: reggel 63-tol, 16,2%-ig.
A napi nyitvatartasi rend a sziilok igényének figyelembe vételével keriil
meghatarozasra. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétf6tol- péntekig
tartd 1dészakban fogadja. Eltérd az 6vodai munkarend, ha az altalanos
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munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel
kihirdetésre keriil.

C) Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 4 — 6 hétig tart zarva,

valamint karacsony ¢€s ujév kozott. Az 6voda nydri zarva tartasarol legkésébb

februar 15-ig a sziil6ket tdjékoztatni kell. A zarva tartds idopontjat és idOtartamat
ovodaval vald egyeztetés utan a fenntart6 modosithatja, ill. hagyja jova. A zarva
tartas ideje alatt az esetlegesen felmeriilé igényre megoldast keresiink. A nyari
zaras idejére tervezzik (szervezziik) a felqjitasi, karbantartasi €és higiéniai
munkdkat, és az éves szabadsagok kiadasat. Az 6voda iskolai sziinetek ideje
alatt/6szi és a tavaszi sziinet / eldzetes felmérés alapjan 6sszevontan mitkodik.

d) A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat az éves miitkodési rendben
kell meghatarozni, melyrdl a sziiléket hét nappal elobb kell tajékoztatni .A

gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.

e) Az 6vodapedagdgusok kotelezoora-beosztasat ¢s az 6vodaban dolgozo

kozalkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv melléklete

tartalmazza. Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a

gyermekkel. Az 6vodapedagogusok munkaidé-beosztasa lépcsdzetes modon

torténik.

f) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld

intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az

iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a

harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy

minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haromeves €s annal idsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. Nkt.8.

§ (1)

9) A gyermek abban az ¢évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik

¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai

foglalkozdson vesz részt. A sziil0 - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme

alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.

napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢€letévét betolti, a Kormany rendeletében

kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az

6vodavezetd vagy a védond rendelhetd ki. Nkt. 8§ (2).

h) Az dvoda az egyhazi jogi személy altal szervezett hit és vallasoktatassal

kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi

személlyel. Nkt 35.§(3)

) Hit- és vallasoktatas az 6vodai neveléstdl elkiiloniilten, az 6vodai életrendet

figyelembe véve szervezhetd. Az 6voda biztositja hit- és vallasoktatashoz

sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat és a

miikodéshez sziikséges feltételeket. Nkt. 35.§ (4).

), A vasarolt ebédet vallalkozo biztositja az intézmény szamara.
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2. A vezetok benntartozkodasa:
- Az 6vodaban reggel 8.00-t61 délutan 16.00 o6raig az intézmény

vezetdjének, ill. az 6vodavezetd helyettesnek bent kell tartézkodnia. Az
6vodavezetd munkaidejét az éves munkaterv tartalmazza.
Az ovodavezetd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén jogait az 6vodavezetd-
helyettes gyakorolja.
Az dvodavezetd tartds hianyzésa esetén (ha az meghaladja az 1 hetet) az intézmény
szakszerii és torvényes mitkodéséért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Amennyiben az 6vodavezetd kinevezése lemondassal megsziinik, vagy az
ovodavezetdi palyazat eredményteleniil zarul, abban az esetben azonnali hatallyal a
jogkorét az dvodavezetd helyettes gyakorolja, ha a fenntarté6 masképp nem
rendelkezik.

3. A helyettesités rendje

Az 6vodavezeto ¢s az 6vodavezetd-helyettes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén
az 6voda miitkodese szempontjabol halaszthatatlan feladataikat a legmagasabb
szolgalati idovel rendelkez6 hatarozatlan 1dOre alkalmazott 6vodapedagogus latja
el. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodesével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki, melyek gyors
¢s halaszthatatlan intézkedést igényelnek.

A helyettesités soran azokban az ligyekben, melyek teljes felelésséggel
Kizarolagosan az 6vodavezetd hataskorébe tartoznak, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozo ligyekben nem donthet.

4. Az alkalmazottak intézményben valo tartozkodasanak rendje:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakdérokben — dolgozd
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

A kotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditani.

Nevelési idében a gyermekek nevelését, feliigyeletét dvodapedagogus latja el.

Az intézményben dolgoz6 dvodapedagodgusok a heti kitelezd oraszam
figyelembevételével a munkaidd beosztas alapjan latjak el feladataikat. Ettdl

eltérni rendkiviili esetben (betegség) lehet. A helyettesitést meg kell oldani, a
gyermekek felligyeletét nem veszélyeztetheti.

A neveldmunkat segitd alkalmazottak, heti munkaid6 beosztas alapjan latjak el
feladataikat.

Az 6vodat reggel €s délutan heti munkarend szerint a dajka nyitja €s zarja.

5. A belépés, bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval:
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° A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem
allo személyek az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének jelentik, hogy milyen tigyben
jelentek meg.

° A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi, egészségiigyi, iskolai és egyéb
hivatalos szervek képviseldinek latogatasa az 6voda vezetdjével tortént egyeztetés
szerint torténik. Hivatalos latogatokat az dvoda vezetdje fogadja.

° Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatdsat az &vodavezetd
engedélyezi.
° Ugynokok, lizletkotdk, mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.

° Tovabbi kiilsé személyek, dolgozok, szakemberek pl. logopédus, hitoktato
stb. belépése, bent tartozkodasa az OvodavezetOvel valo elOzetes egyeztetés,
megallapodas, engedély szerint torténik.

° Hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

° Etelszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton torténik, a meghatarozott idében.

V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a pedagdgiai munka belso ellendrzési rendjét.
A belsé ellendrzes legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai tevekenyseg
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges a
tevékenységet erdsiteni, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6 eszkozoket,
felszereléseket felujitani, korszertisiteni, boviteni.

1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a koznevelési intézmény valamennyi
tevékenységére kiterjed.

Célja: A pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa, a pozitivumok erdsitése, az
esetleges hibak feltarasa, a helyes megoldasok keresése

2. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagogiai modszer megtalélasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
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- tamogassa a kiilonféle szinti vezetOi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult az
dvodavezetd:

- Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

- Az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai munka
ellendrzeéset.

- Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rend;jét.

- Ellendrzi a felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését.

- Az éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a technikai dolgozok
tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint.

- Ellendrzi, hogy a kiilsd €s belsdé 6vodahasznaldk betartjak-e a
munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsokat.

Az 6vodavezetd szeptember 30-ig nyilvadnossagra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az egyes munkakorokre, minden dolgozora vonatkozé éves
ellendrzési iitemtervet.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témajq, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A dokumentumokat, a munkakori leirasokat (Id. SZMSZ melléklete) figyelembe
véve az éves munkatervben ellendrzési litemterv késziil.

Az éves munkaterv ellendrzési tervében az dvoda valamennyi dolgozojara,
valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdéan munkakoronként meghatarozzuk:
- mit, kit ellendrziink: teriilet, tevékenység, személy
- milyen modszerrel ellendrziink
- ellendrzést végzd személyt (felelds)

- ellendrzés tlitemezése (idejét, gyakorisagat, hatarideje)

Az dvodavezetd az évente ismétlodd, munkakdronkénti ellendrzésen feliil a Helyi
Pedagogiai Program feliilvizsgalatdhoz igazodva ellendrzi mindenre kiterjedden,
atfogéban az Ovodapedagogusokat. Az ellendrzésben résztvevOket az éves
munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve iitemezi.

A teljes korti ellendrzés kiterjed:

- az 6vond fejleszté munkdjara, neveldmunka hatékonysagara, a helyi
pedagogiai program és az éves munkaterv gyakorlati megvalositasara,
szinvonalara.

- gyermekekkel vald kapcsolatara.

- az 6vond-dajka egyiittmikodésére

- az azonos csoportban dolgozo 6vondk egyiittmiikodésére

- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

- a gyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- a neveléssel 0sszefliggd adminisztracids tevékenységre
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- a sziilokkel valé kapcsolattartasra.

Valamennyi dolgozét barmely teriileten, barmikor ellendrizheti az
dvodavezeto.
Ellendrzés fajtai:
- tervszert, eldre megbeszElt szempontok szerinti ellendrzes
- spontan, alkalomszerl ellendrzés, problémak feltarasa érdekében
a napi felkésziiltség felmérése érdekében

3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai

- szbObeli, irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- irasbeli dokumentacidk

- csoportlatogatas,

-az 6vodas gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

vizsgalatainak/eredményeinek elemzése.

A nevelési év zaroértekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, az esetleges hianyossagok megsziintetése eérdekében a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

VI. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMA
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Az 6voda szervezeti struktiraja:

Ala és folérendelés

Belso
Ellen6r

Ovodavezeto

helyettes

Nevelotestiilet

Nevelo-oktatd munkat
segitok

Egyéb foglalkoztatottak

Azonos szinten beliil mellérendelés

Ovodavezet§ |« | Szlil8i K6zdsség

e

Ovodavezetd

helyettes

Dajkak, pedagogiai

i Konyhai leozd
asszisztens onyhai dolgozo

Ovodapedagogusok
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Ovodavezetd:

Az oOvodavezetd jogalldsat a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az 6vodavezetdnek az intézmény, vezetésben fennallo felelosségét, képviseleti €s
dontési jogkorét az Nkt.69§-a allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott -
feladatokat.

Kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi, valamint
- a kotelezettségvallalasi,

- utalvanyozasi,

- teljesitést igazolo jogkor gyakorlasa.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozoja, gyermeke és a kiils6
6vodat hasznalok megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a
tizvédelmi és a vagyonvédelmi eldirdsokat.

Hataskoret esetenkent vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az 6voda éves
munkatervben nevesitett 6vodapedagogusra/aira atruhazhatja.

1. Az 6vodavezeto feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
° pedagogiai

° munkatiigyi

° gazdalkodasi

° tanligy-igazgatasi

Az intézmény €lén az dvodavezetd all, aki felel:
a) az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
b)  azintézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
C) a pedagogiai munkaért,
d)  anevelGtestiilet vezetéséért,
e) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
f) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény milkkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
) a nemzeti €s 0vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeseert,
h)  agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
) a neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
), a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmiikodésért.
K) a gyermekbaleset megel6zéséért
) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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m)  apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

n) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

0)  dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorébe,

p)  képviseli az intézményt.

p) rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti
csapas, bombariaddé vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikodése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, ill.
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

Tovabba kapcsolattartas, koordinalo teveékenyseg:

a) a fenntartoval

b) A gazdalkodast segité K&zds Onkormanyzati Hivatallal.

C) Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével

d) Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval

e) Szakmai szervezetekkel, szakszervezettel

f) A Gyermekjoléti Szolgalatokkal

9) Az étkeztetést biztositok képviseldjével

h) A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a sziil1 szervezet informalasa

A szervezetekkel valo kapcsolattartas rendszere
A neveldtestiilet havi rendszerességgel megbeszélést tart, egyezteti az aktudlis
feladatokat.

VII. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

1. A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve,
melynek jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-
a, valamint a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontését, javaslatdt és véleményét altalaban a tagok eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: tanévnyito -zaro, és nevelési értekezletek.

A tanévnyito értekezleten dont a neveldtestiilet az éves munkaterv dsszeallitasarol,
ill. elfogadasarol.

A tanévzard értekezleten dont a neveld testiilet a nevelési intézmény éves
munkdjanak atfogod elemzésének, értekelésének, beszamoldknak elfogadasarol. A
neveldtestiileti értekezleteket az 6vodavezetd hivja Ossze.

Nevelési értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatdrozottak
alapjan.
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A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet  Osszehivdsanak  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni.

Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend
harom nappal el0bb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiileti értekezletet az 6voda vezetdje késziti eld.

A neveldtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend elfogaddsarol, modositasarol
b) az 6voda éves munkatervének elfogadasarol,

c) a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzesek, ertékelések, beszamolok
elfogadasarol,

d) a tovabbkeépzési program elfogadasarol,

e) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, ¢€s ki kell kérni
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében

Szakmai eszk6zok beszerzésénél

Pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaban

Jutalom odaitélésének elveiben

Helyettesek megbizasaban, illetve megbizas visszavonasaban. / A
nevelbtestlilet javaslatot tesz az 6vodavezetd-helyettes személyét illetdleg az 6voda
vezetdjének. Személyét az intézményvezetd nevezi ki./

° A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a
rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasdnak megtervezésében

° A nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

° Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben:

° Kitiintetésre valo felterjesztés

° Pélyazatokon val6 részvétel

° A tagok On- €s tovabbképzése.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogkort
gyakorlo sziil1 kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kozalkalmazott
latja el. A jegyzokonyv elkészitésére a nevelOtestiilet jegyzOkonyvvezetdt és
hitelesitot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazat egyenldség
keletkezik, a hatarozatot az ovodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
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A nevelGtestiilet hatdrozata akkor érvényes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb
kétharmada részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkéra vonatkozé
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzékonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévok felsorolédsat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozé 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd alkalmazott aldirasaval hitelesiti.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.

A neveldtestiiletet 6ssze kell hivni, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri.

A neveldtestiilettel valo kapcsolattartas formai:

° neveldtestiileti értekezletek

° nevelési értekezletek

° rendkiviili értekezletek

° szakmai tapasztalatcserék

° sziikség szerinti megbeszélések

VIIL. AZ OVODAVEZETO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése erdekében,

az intézmeény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo

joggal rendelkez6 sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre. Nkt 73. § (1)

A jelen SZMSZ a sziil61 kozosseg részére jogokat biztosit.

1. A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik:
A sajat miikodési rendjének, és munkatervének elfogadasa és
tisztségviseldinek megvalasztasa.
2. A sziléi szervezetet egyetértési jog illeti meg, hogy hol €és milyen
id6pontban lehet tdjékoztatast kérni:
a) helyi nevelési programrol, hazirendrol,
b) szervezeti és milkddési szabalyzatrol
3. A sziil61 szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
a) a szervezeti és miikdodési szabalyzattal kapcsolatban gyermekek fogadasanak
rendjérol
b)a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol
c)az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
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d)a hazirend megallapitasaban

e)a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

f)a sziilGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

g)az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

h)a munkatervnek sziilket is érint0 részében

1)az 6vodaban folyo hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban

4. Javaslatot tehet:

a)Az intézmény iranyitasat, az 6voda egészét, vagy a  gyermekek nagyobb
csoportjat €rintd valamennyi kérdésben.

b)Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A sziil61 szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsidhoz meg kell hivni.

A sziloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok éErvényesiileését, a
pedagdgiai  munka eredményességét. Megallapitasairél  tajekoztatja a
neveldtestiiletet ¢s a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézményvezetotdl. Az e korbe tartozod
tigyek targyalasakor az Sz. K. képviseldje, tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten.

A sziil61 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mitkodését.

A s7iil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek.
Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat
elintézésére a sziildi szervezet jogosult, dontését legkésébb

az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elsd iilésén koteles meghozni.”

A neveld-oktatdmunka feladatainak 6sszehangolasa, az egyiittmiikodés érdekében
az alabbi lehetdségeket biztositjuk:

Sziildi értekezletek, nyilvanos iinnepélyek, nyilt napok, csaladlatogatasok, napi
informacidk, falitjsdgon kifliggesztett informaciok, csoport szintli zart facebook és
messenger csoport létrehozasa, gyermekvédelmi intézkedések,

ovodai rendezvények, vasarok kozos szervezese.

A sziilok képviseldjével az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas rendje: a sziiloi szervezettel negyed évenként, ill. a sziil6i
szervezet kezdeményezése alapjan.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az o6vodat a kiils6 kapcsolatokban altaldban az 6vodavezet6 képviseli.
Az ovodavezetd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az
intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:
- a fenntart6 dnkormanyzattal,
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- az ovoda felvételi korzetéhez tartozé alapfokti intézménnyel (altalanos

iskola)
- E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és
Kutato Kozponttal

-Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével

- Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval
Abban az esetben, ha a tankoteles korava valo gyermek nem éri el az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettséget, az Ovoda vezetdje és pedagdgusai sziikség esetén a
Nevelési Tanacsadé segitségét veszik igénybe.
A gyermeket el6zetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utdn a sziild koteles
elvinni a Nevelési Tanacsaddba.
Sziikség szerint a Megyei Szakértoi Bizottsagahoz kell irdnyitani az érintett
gyermekeket szakértdi vélemény megallapitasa céljabol.
- Erdekképviseleti szervezetekkel,
- Gyermekjoléti szolgalatokkal.

A kapcsolattartas megfelel a Gyermekvédelmi Torvény 1997.évi XXXI. tv

17.§ (1),(2) eloirtaknak:

a) Ha a gyermeket veszelyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megszintetni, kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget.
b) A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatalyban 1év6 rendelet (jelenleg
a 20/2012.(V111.31.) EMMI. rendelet) hatarozza meg. A konkrét helyi feladatokat
a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza (éves
munkaterv melléklete).
Ezek szerint:
° Veszélyeztetett gyermek otthoni, csaladi kornyezetének megismerése.
° Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az 6voda
vezetdje értesitse a Gyermekjoleti Szolgalatot.
° A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda
vezetdje inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési jegyz6t rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megaéllapitasara, sziikség esetén a tamogatés
természetbeni ellatds forméjaban torténd nyujtasa érdekében.

° A gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak jol lathatd helyen valo kozzététele.
° A Gyermekjoléti Szolgélat felkérésére a gyermekvédelmi felelds

esetmegbeszelésen valo részvétele.

-A Csaladok Atmeneti Otthonaval

-Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval,

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan
eldirtak szerint kell gondoskodni.

Az ovoddban gondoskodni kell az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket
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el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezésérol.

- kozségi kulturélis és sportintézményekkel,

-nemzetiségi Onkormanyzatokkal

-civil szervezetekkel

Az egylttmikodést az éves munkaterv tartalmazza.

Kapcsolattartas formai: tajékoztatas, tovabbképzés, tapasztalatcsere, megbeszélés,
értekezletek, latogatas, rendezvényeken valo részvétel.

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

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok.

° Ko6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

° Ajandékkészités anydk napjara, a gyermekek sziiletésnapjara, bucsizod
ovodasoknak, tinnepekre (mikulés, karacsony, husvét)

° Ovodai tinnepélyek, jeles napok, 6vodai hagyoméanyok, iinnepek,

rendezveények megtartasa:

-Sziiret, Szent Marton, Mikulas, Luca nap, Advent, Karacsony, Farsang, -Husvét
-Népmese napja

-Allatok vilagnapja

-Magyar kulttra napja

-Viz Vilagnapja

-Magyar koltészet napja

-Fold napja

-Madarak és fak napja

-Anyak napja minden csoportban

-Gyermeknap csoportonként, vagy kozos szervezésben

-K6z06s évzard miisor, a nagycsoportos gyermekek bucsuztatasa

-Marcius 15.

-Osszetartozas napja

-Kirdndulasok valamennyi csoportban

Napi ¢letiinkkel kapcsolatos intézmények, lizemek, szlikebb és tdgabb kdrnyezetiink
megfigyelési lehetdségeinek megszervezese.

Egyéb fizetéskoteles szolgaltatas a sziilok igénye szerint:

° kulturalis programok (szinhaz, kiallitas)
° idegen nyelvvel val jatékos ismerkedés
° gyermektanc/néptanc

A gyermek sziil6jének nyilatkozata ezekben, az esetekben sziikséges.
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A dolgozokkal kapcsolatos hagyomanyok

° szakmai napok szervezése,

hazi bemutatok megtartasa,

a tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa,

tajékoztatas az aktudlis dolgokrol

palyakezdd ill. az ijonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa

tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa,

jubileumos koszontése

kozos tlnnepélyek szervezése: kardcsony, ndnap, nyugdijas nap,
pedagogusnap, €s kitiintetett dolgozok koszontése.

XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. / fertOtlenites, takaritas,
mosogatas stb. /
a) Az o6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol
szamitott legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.
b) Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérol, lazadnak csillapitasarodl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

C) A labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat nem
latogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az 6vodat azonnal értesitenie
kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

) Az O6vodaba csak egészségligylr kis konyvvel rendelkezd személy
alkalmazhato.
h) A csoportszobdban sziild csak az 6vodapedagogus engedélyével
tartozkodhat.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasa az Nkt 25§ (5), valamint az iskola-
egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint torténik.

XII. AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK, BALESET
MEGELOZES /20/2012. EMMI rendelt 128§, 129§(5), 168§, 169§/

A gyermekek egészségének és testi €pségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformat a gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell. Az
intézmény vezetdjének, pedagoégusainak, mdas alkalmazottainak feladatait a
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gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordita teljes kort
egészségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatokra, kiilondsen:

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testnevelés, testmozgas,

a testi €s lelki egészség fejlesztése, prevencio

a bantalmazas ¢és erdszak megeldzése,

a baleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas,

° a személyi higiéné

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése
valamennyi dolgozora nézve kotelez0.

1. Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MV SZ. - az MKM
rendelet alabbi kdvetelményét szabalyozza:

- az 6vodavezeto feladatait,

- munkavédelmi felelds feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technoldgiai, miiveleti, gépkezelési karbantartdsi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalési, bejelentési €s nyilvantartasi eldirasait.

2. Az 6voda tobbi dolgozojanak feladatai:

Az dvoda dolgozoi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan dvodai életének
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben nem hasznalhatnak mobil
telefont!

Ovodapedagégusok:

- Munkdjat szakmai képességeinek €és erkolcsi tartasanak megfelelden végzi, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.

- Az 6vodapedagdgus nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda
épiiletén beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - feleldsséggel latja el a gyermekek
biztonsagos testi €s lelki épségének megdrzése érdekében.

Ovoda épiiletén beliil, (csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk)
ovoda épitiletén kiviil, sziikebb kornyezet, (udvar, kisebb sétak) tagabb kornyezet,
(sétak, kirdndulasok, lizemek és intézmények latogatasa).

- Ovodasok folyamatos feliigyeletét ellatja,

- Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda 0sszes helyiségében 1€v0, a szervezetre
veszélyes anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol )
torténd tarolasat: tisztitdszer, vegyszer, gyogyszer, stb.

Azonnali jelentési kotelezettség terheli az 6vodavezetd felé, ha ettdl eltérd tarolasi
modot tapasztal.

- Figyelemmel kiséri az 6voda 0Osszes szocialis helyiségében, hogy a mérgek,
vegyszerek, tisztitoszerek megfelelden el legyenek zarva.
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- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
jelentési kotelezettséggel bir a 6vodavezetd felé: (csuszas, botlds, éles targyak
szurasa, vagasa, torott berendezések eltavolitasa, villamos aram iités, €gés, forrazas,
jatékok hibai, félre nyelés, fulladas, (étel, targy, anyag, stb.) mérgezés

kozlekedési és sportbaleset, 61tozkodési hianyossagok pl.: cipdfiizo, stb.)

- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés, étkezési, kozlekedési szokasokat
alakit ki.

- A gyermekek figyelmét - nap mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre
¢s az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megeldzési feladatokra.

- A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:

° a sériiltet azonnal els@segélyben kell részesiteni

° sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

° adott esetben gondoskodni kell a mentdk hivasarol

° a sériilés tényerdl es koriilményerol az 6vodavezetdt €s a sziilOket ertesiteni
kell

° a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast kell vezetni.

- Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az
ovodavezetd ¢€s a sziil0k fel¢ torténd informacidadas az o6vodapedagogus
felel0ssége.

- Amennyiben az 6vodavezetd helyett intézkedési jogkorrel megbizott, vagy az
lizenetek, informéciok atvételére felhatalmazott személy dvodapedagogus, akkor e
megbizasok teljesités a red bizott gyermekcsoport biztonsagos feliigyeletének
ellatasat nem akadalyozhatja. A megbizassal jaré feladatok ellatasat csak abban az
esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban az o6vodapedagogusi feliigyelet
biztositott.

Dajkak feladatai:

- A neveld ¢és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakként felelosek az
6vodapedagogusokkal egyiitt a gyermekek testi - lelki védettségéért és ovasaért.

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszely helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszelyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése.

Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania
kell a helyszint.

- Az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott
idében mindazok a baleset-megeldzési feladatok, védd - o6vo intézkedések
vonatkoznak r4, mint az 6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitisa a
sziikséges intézkedések megtétele, az Ovodavezetd és a sziilok felé¢ torténd
informdacidadas az 6vodapedagogus feleldssege.)

Egyéb feladatai:

- Az ¢étel csoportba torténd biztonsagos szallitdsa, az edények allapotdnak
ellendrzése és az étel szallithatésaga, héfoka.

- A takaritas és a felmosas idOpontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.
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Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézd ok észlelésekor
azonnal jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig felligyelet biztositasi
kotelezettsége van.

Minden dolgozo:

- A munkahelyen jézanul €s kipihent allapotban jelenik meg.

- Oltdzete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.

- Az eldirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Az el6irt szakmai €s munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eldirasokat betartja.

3. A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak szigort betartasa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idoben hozzak az
intézménybe.

- Az 6vodas megfeleld 6ltozekben, fesiilten €s tisztan jelenjen meg.

- Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapveto higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett ¢és kulturalt viselkedésti legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés €s baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy
a hozza legkozelebb allo felnétthéz forduljon segitségért.

XIII. RENDKIVULI ESEMENY BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK
Cél:
1. Az ovoda dolgozoinak és Ovodasainak biztonsaganak megdrzése veszély
eseten.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott

intézkedésekkel a minimalisra csokkenteni.

Az 6voda bombariad6, egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teendodit az
alabbiakban hatarozzuk meg.
- A rendkiviili eseményre a bombariado, esetén sziikséges teenddk vonatkoznak.

1. A bomba tényérdl valo barmilyen - telefon, fax stb. - értesiilés esetén a hivast
azonnal rogziteni és az 6vodavezetdt azonnal értesiteni kell. Ovodavezetd tavolléte
estén a helyettesitésével megbizott kozalkalmazottakat.

2. Az értesités tartalmazza:

a) honnan van az értestilés,

b) hol latta, talalta a bombat,

C) milyen fenyegetettség all fenn,
d) mivel zsaroljak az intézményt,
e) minden informacidt amit tud.
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3. Az intézmény vezetdje vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:

a) a Renddrkapitanysagot:107 vagy a 112-es segély hivoszamon.

b) az 6voda fenntartojat: 540 - 521 - es hivoészamon.

4, Kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai
révén.

Az elhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan €s szervezetten kell végrehajtani, a
péanikhangulatot keriilni kell!
Kiiiritéskor szokésos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az 6voda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tdvozasanak helyét,

C) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kiiiritési utvonalat,

e) az 6voda gaz fOcsapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak Orzése,

4)] az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.

A kiiirités utvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat
kiliritési utvonaldval. Az dvodéban 1évok kotelesek az dvodavezetd utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az dvoddba a Vas Megyei
Renddrkapitanysag €s a Vas Megyei Katasztréfavédelmi [gazgatosag Szombathelyi
Hivatasos Tiizolto-parancsnoksdg szakértdin kiviil a kitirités utan TILOS mast
beengedni!

A szakértdi vizsgalat utan rendezett forméaban az 6vodavezeto iranyitasaval torténik
a visszakoltozes.

A bombariado megsziinésérol az ovodavezeto értesiti:

a) az 6vonoket,

b) az intézmény fenntartdjat,

C) a sziiloket (sziikség szerint),

d) a hirkoz16 szerveket (sziikség szerint).

Bombariado esetén f6 szempont:

a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,

b) nyugodtsag és nyugalomra intés,

C) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

e) az informacidadassal megbizott korrekt tdjékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megovasa.
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Az éves tlzvédelmi kiliritési probdkon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok:

Az 6voda teriiletén, beleértve az udvart is, valamint a bejarattél szamitott 5 méteren
beliil dohanyozni tilos!

XIV. AZ OVODA KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI RENDJE:

1.Gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: Gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetesi  szerv, gazdalkodasi feladatait a Toronyi Koz6s
Onkormanyzati Hivatal (9791 Torony, Rohonczi u. 6.) latja el.

2. Az 6vodavezeto, gazdalkodoi jogkore:
a)  kotelezettség vallalo
b)  teljesitést igazolod
C)  utalvanyozo

3. Az intézmény altal ellathato tevékenységeket az Alapitd Okirat tartalmazza.

4, Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon hasznalati joga: Az
intézmeény altal hasznalt ingatlan és a benne 1évo berendezési és felszerelési
targyak felett Torony Kozség Onkorményzata jogosult rendelkezni, melyek
tekintetében az intézményt téritésmentes hasznalati jog illeti meg.

XV. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ra, az intézmény vezetdje az
ovodapedagogusokat jutalomba részesitheti.
Ennek alapjan az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:
e Az 6vodapedagdgus hivatdsdhoz valo elkotelezettsége mennyire példaértékii
e munkavégzés szerint(munkafegyelem, empatia, kapcsolata gyermekekkel,
felndttekkel)
e mennyire igényes, példaértékii csoportdokumentaciod, az adminisztraciods
feladatok ellatasaban
e mennyire cselekvitagja a neveldtestiilet munkajaban,
e aneveldmunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvétel,
A vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valo
megfelelés(Szakszervezeti képviseld, Intézményvezetd-helyettes, Belsd
ellendrzési csoport, gyermekvédelem).
e Az Ovodai kornyezetszépitéséért vallat és végzett onkéntes, de mindségi
munka;
e Meghirdetett szakmai programokon valo dnkéntes részvétel(Tovabbképzeés-
rendezvények)
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e Az Ovodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon val6 részvétel a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa (rajz, sport
versenyek, mesemondas. szereplés, rendezvényén;

e Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdogus munkakorben
meghatarozott tobbletfeladatainak ellatasa.

o Ovodai értekezleteken valo részvétel. Plusz feladat vallaldsa munkaidén
kiviil.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités differencialt kiosztasdnak

dontési jogkorét az ovodavezeté gyakorolja. A dontés elokészitésében

véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz a neveldtestiilet.

XVI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni.
Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol 41-43.§-a1 valamint a belso iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a
papir alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:

A pedagdgust és a neveld oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatasuk ellatasa soran
szereztek tudomast. E kotelezettség hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti
¢rtekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul €rtesiteni,
ha a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt.

Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziild beleegyezése nem sziikséges.

Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.
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XVII. ZARORENDELKEZESEK

1. Feliilvizsgalata: A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell
vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

2. Modositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ mddositasa
csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleményezésével
lehetséges.

2.1 Az o6voda eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabdlyzatok tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az 6voda
szervezeti ¢s mikodeési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben talalhatd szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok,

vagy az intézmeény felel0s vezetdjének megitélese ezt sziikségesse teszi.

3. A szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- 6vodank azon dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek

- azokkal akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit.

4, A szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
6vodank valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

S5. Az SZMSZ, mint alapdokumentum hatarozatlan idére szol.

6. Hatalybalépés idopontja: 2021.év 10. h6 21.nap

1. Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ-t készitette, véleményezésre, elfogadésra eldterjesztette:

Torony, 2021. oktober 20.

Meészaros Péterné
ovodavezeto
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XVIII. ZARADEK:

1. Az intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 100% ardnyban
2021.10.20. napjan elfogadta.

Torony, 2021. oktdber 20.

Neveldtestiilet képviseletében

2. Az SZMSZ-t a Szil6k Kozosségének képvisel6i 2021. oktéber 20-an
megismerték. A sziil6k véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek.

Torony, 2021. 10.20.

SzK elnoke
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, mint a Toronyi Csicserg6
Ovoda vezetéje jovahagyom.
Torony, 2021.10.20.
ovodavezetd
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XIX. MELLEKLETEK

1.sz. Az o6vodank alkalmazottainak (jovéhagyott Iétszdma) ¢és munkaidd
beosztdsa

2.sz. Dolgoz6k munkakori feladatai

2.1 6vodavezetd

2.2 ovodavezetd helyettes

2.3. ovodapedagogusok

2.4, dajkak

2.5 pedagogiai asszisztens

2.6. ¢lelmezésvezetd-konyhai dolgozo

3.sz. Tovabbképzési szabalyzat

4.sz. Kollektiv szerzédés (vagy Kozalkalmazotti szabalyzat)
5.sz. Gyakornoki szabalyzat

6.sz. Adatkezelési szabalyzat

7.sz. Iratkezelési szabalyzat

8.sz. Tlizvédelmi szabalyzat

9.sz. Munkavédelmi szabalyzat

10.sz. Elelmezési szabalyzat

11.sz. Pénzkezelési szabalyzat

12.sz. Vagyonvedelmi szabalyzat

13.sz. Belsdellendrzesi szabalyzat

14.sz. Bizonylati szabalyzat

15.sz. Leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzat

16.sz. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
17.sz. Panaszkezelési Szabalyzat
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