BEVEZET O

A koznevelésil sz6lo Nkt. 25.8 (1) a kdznevelési intézményikadésére, bets és kil$
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szerveget niikddési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A szervezeti és tikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazoKetrdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irj&,elovabba a nevelési intezményikidésével dsszeflfg
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendebeezadapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti éskdaési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatérozni (20/2012. (VII1.31.) EMMI4. 8)

a) a niikdbdés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, a tanaldkaz alkalmazottaknak és a
vezebknek a nevelési-oktatasi intézményben valo berdrkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka bélsllensrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok egsakik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

f) az intézményvezétvagy intézményvezéthelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezaik és az iskolaszék, az 6vodaszeék, a kollégiumi,sz2kntézmenyi tanacs, valamint
az Ovodai, iskolai, kollégiumi sziil szervezet, kdztsség kozotti kapcsolattartas f@ma
rendjét,

h) a neveitestilet feladatkdrébe tartozo lgyek atruhazasdvapba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

i) a kil kapcsolatok rendszerét, formajat és mobdjat, beieéra pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolghkat, a gyermekjéléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztoségészségiigyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast,

J) az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagypoka apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

I) az alapfoku mivészeti iskola kivételével a rendszeres egészsédéligyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézmeényi véq 6vo ebirasokat,

n) barmely rendkivili esemény esetén sziikségeddket



0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyefpahtban lehet tajékoztatast kérni a pedagadgiai
programrol,

p) azokat az Ugyeket, amelyekben a &zsitervezetet, kbzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

r) az elektronikus uton &llitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitéséresidiét,
s) az elektronikus utondllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok késetrendjét,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarojigstabaly dlirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmeéeny fikodésével Osszefuggminden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban ninwadgy nem lehet szabalyozni.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 168. 8§ (1) Az oOvodaskola, kollégium SZMSZz-aban kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmeény wizek, pedagogusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanulo-és gyermeldmdék megélzésében és a baleset esetén
(intézményi ved, ovo ebirasok).

A szervezeti és tikodési szabalyzat alapvein az oktatasi intézmeény féh dolgozoira
allapit meg szabdlyokat, akikre valamilyen modoormfaban, kapcsolatba keriilnek az
intézmeénnyel.

A szervezeti és ftikodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentumely
kédexszeien foglalja 6ssze az Ovoda szervezetérdikGmésére, a pedagdgusok és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozO bzidad: mindenekéltt az Ovoda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és tikodési szabdalyzatba bele kell foglalni az intézmatgpmutatéit (az
alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékeggsé&s ezeket meghatarozé jogszabalyi
hétteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiagnmjanak legaldbb egy példanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a ékids a tanulok szabadon megtekinthessék.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagOgiai programohevelési-oktatasi intézmeny
honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos mylvanossagra kell hozni. (20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI r. 82. § (1) (3)
Az 6vodai intézmény szervezeti ésikiiddési szabalyzatanak a magasabb $7o0gszabalyok
rendelkezésein tal, elveiben és tartalmaban illedak kell az évodai intézmény mas ldels
szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az Ovoda tartalmi munkdjat és mikodését meghatarozo helyi szabalyok

* Alapité Okirat

o Szervezeti és lkodési Szabalyzat (SZMSZ)

» Helyi Pedagdgiai Program



e Héazirend

Az Ovodai intézmény alapitasanak leglényegesebleleslaz Alapité Okirat kiadasa, az
alapito okirat alapjan az intézmény nyilvantartasétele.

A nyilvantartdsba vétellel valik a kozoktatasi mt&ny 6nallé jogi személlyé, amely dtt
kezdddéen sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek meg.

A nevebtestllet az alabbi Szervezeti és likddési Szabalyzatot (tovdbbiakban SZMSZ)
fogadta el.

1. Az intézmény altaldnos jellemi
1. 1. A Szervezeti és kikddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Sexkesktar Kozség
Onkormanyzata Ovoda Intézménye, (OM azonositd: ZBR0nint intézmény szervezeti
felépitését, az intézményiiikodés beld rendjét, a bels és kil kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és mindaeadelkezéseket, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogsZemiikddésenek biztositasa, a zavartalaikdaés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesulése, a €kl gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményiitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

- 1993. évi LXXIX. tv. a kézoktatasrol (Ktv.)

- 1995. évi CXXI. tv.

- 1996. évi LXII. tv.

- 1992 . XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol

- 138/1992. X.8. Kormanyrendelet

- 1992. évi XXII. tv. Munka térvénykoényv (Mt.)

- 1997. évi XXXI. tv. (gyerm. véd.)

- 11/1994. VI.8. MKM rendelet

- 16/1998. IV.8. MKM rendelet

- 137/1996. VII. 28. Korm. r. az Ovodai Nevelés Qigpns Alapprogramjanak
kidolgozasaral

- 227/1997. évi XII.22. kormanyrendelet a pedagégwalibképzédl és a pedagdgus
szakvizsgarol

- 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzék védelrdgér

- 1999 .évi LXVIII. tv. a kdzoktatasrol szolo 199%i € XXIX. tv. modositasarol

- 20/1997. 11.13. kdzoktatasrol szolo6 tv. végrehai@gdadott kormanyrendelet

- 3/2002. 11.15.a kozoktatds ndisegbiztositasardl és ndiségfejlesztésér sz6l6 OM
rendelet

- 2/2005. 1lIl.1. OM rendelet az SNI gyermekek ovoaeveléséil

- Esélyegyeriiséget szolgal6 intézkedések tamogatasa (IPR)

- 2012 évi |. tv. a Munka Torvénykonytr

- Pedagogiai Program



1. 2. A Szervezeti és kikddési Szabalyzat hatalya kiterjed:

» az 6vodaba jaré gyermekek kbzdsségére

* a nevebtestilet valamennyi pedagogusara

* az intézmény vezéjeére

* a neveb — fejleszé munkat segéikre (dajka)

» a gyermekek szleire, torvényes kép\idek

Ezen Szervezeti és MOdési Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket azmolkditelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kekjlnvalamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

1. 3. Az intézmény gazdalkodasi jogéllasa:

Az 6voda gazdalkodasi feladatait Sarkadkeresztiasig Onkormanyzata latja el.

1. 4. A Szervezeti és kikddési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot:

- a nevebtestilet fogadija el

- az intézményi szt szervezet egyetértési jogot gyakorol

- a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Moddositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszalkdgn, az intézményben szervezeti és
mukodési tekintetben valtozas all be, illetve ha éldg vagy a nevéltestilet midsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A mddositds aledinaz eljarasi rendet az Nkt. 25.8-a
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidegj hatalyon kivil helyéalik az évoda korabbi
Szervezeti és lkodési Szabalyzata

A moédositasra kerilt, elfogadott és jévahagyott r8zaeti és Mkodési Szabalyzat
nyilvanossaga: A vezé&tirodaban mindenkor megtalalhaté.
1. 5. A Szervezeti és kikddési Szabalyzat felllvizsgalatanak maodja

* ha az 6voda fikddési rendjében valtozas torténik
* haajogszabaly é&irja

1. 6. Az intézmény jellemdi

Az intézmény neve:Sarkadkeresztir Kozség Onkormanyzata Ovoda Intéypené
Roviditett név: Ovoda Intézmény

Az intézmény alapitdja: Sarkadkeresztir Kozség Onkormanyzata Képsksdtilete
Az intézmény fenntartéja: Sarkadkeresztir Kozség Onkormanyzata Képstastiilete
Az intézmeény cime:5731 Sarkadkeresztur Rakaczi at 10.

Az alapitas datuma:2013. 01. O1.



Az intézmény tipusa:Ovoda

Felvehet maximalis gyermeklétszam:50 16

Az Gvodai csoportok szamakett (vegyes életkorua)
Az intézmény OM azonositéja:202075

Az intézmény feliigyeleti szerveSarkadkeresztir Kozség Onkormanyzata, mint fetintar
latia el az intézmény iranyitasat, jovahagyja ékenétzi a koltségvetést és annak
végrehajtasat, gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

1. 7. Az 6voda alaptevékenysége:

« Az 6vodai neveimunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanalsép
jovahagyott nevelési program szerint folyik.

* Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratohkotalezettség kezdetéig (NKkt.
458 (2) meghatéarozottak szerinti néistézmény.

e Sajatos nevelési igéfiygyermekek ellatasa:

a.) Integraltan fejleszth&tbeszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a sme

funkcio vagy a viselkedés féflésének organikus okra visszavezdihartdos és sulyos

rendellenessége miatt sajatos nevelési iggygrmekek ellatdsa

b.) Integraltan fejleszthé&ta megismef funkcidé vagy a viselkedés rendellenessége miatt

sajatos nevelési igéfiygyermekek ellatasa

A halmozottan hatranyos hely#etgyermekek nevelése, fejlesztése az Oktatasi
Miniszter altal jovahagyott program alapjan torkéni

» Bejaro gyermekek ellatasa.

» Szervezett intézmeényi étkezeés.

1. 8. Az intézmény bélyegéinek felirata és lenyomata:

- Hosszu fejbélyedy

- Korbélyeg®:



Az 6voda szakagazati megnevezése, szama (TEAGRkésladat szerinti besorolasa:
851011 Ovodai nevelés, ellatas, iskolékészités
851012 Sajatos nevelési igényyermekek évodai nevelése, ellatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

1. 9. Az 6voda gazdasagi jogallas@nalloan nikods oktatasi-nevelési intézmény
1. 10. Az intézmeény vezéjenek kinevezeési rendje

Az intézmény vezéje, a fenntartd altal kertl kinevezésre, az érvénjygszabalyoknak
megfeleben.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
- A mindenkori kinevezett 6vodaveset
- llletve annak tavolléte esetén az SZMSZ — ban nmégbzott helyettesitési rend az
iranyadé.

2. Az intézmény mikodési alapdokumentumai

A toérvényes nikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal oOssgien allo —
alapdokumentumok hatarozzk meg.

* Az Alapito Okirat

* Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja

» Az Gvoda éves pedagdgiai munkaterve

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ és mellékletei, szabalyozasa

2. 1. Az Alapito Okirat:

Az alapitd okirat, mely tartalmazza az intézményilvaptartasba vételét, jogszer
miikodését.(Nkt. 21.8 (3))

2. 2. Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjanely tartalmazza (EMMI 20/2012 (VII1.31.):

* Az Gvoda nevelési alapelveit, célkieseit

 Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, lyamkebiztositjidk a gyermek
személyiségének fégiéseét, kozosségi életre tordéielkészitesét

* A szocidlis hatranyok enyhitését ségavekenységeket

* A gyermekvédelemmel 6sszefifggedagdgiai tevékenységét

e A szub, a gyermek, a pedagbgus egyiitkidésének formait

» Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

* A gyermekek esélyegyefdegét szolgalo intézkedéseket

* A nevebtestilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

* A nevelési program végrehajtasdhoz szikséges, elénawnkat segét eszkozok és
felszerelések jegyzékét



2. 3. Az 6voda nevelési évre sz6l6 munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az in&zyn célok, feladatok megvaldsitdsahoz
szikséges tevékenységek, munkafolyamatdieidoeosztott cselekvési terve a fésglk
megjeldlésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a néiastilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodayezet
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési éyieh nevebtestilleti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

- Az aktualis nevelési év helyzetképe

- Az aktualis nevelési évre kitott célok, feladatok, tevékenységek

- Az 6vodai nevelési év rendje

- A nevelési év munkarendje évodapedagdgusok éspeeiagogus beosztasu dolgozék
- Unnepek, rendezvények szervezési rendje

- Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési &b rendje

- Az 6voda bel$ ellersrzési rendje: szakmai ésikbdési

A nevebtestllet altal elfogadott, az adott nevelési éwélGs munkatervet az intézményi
szUbi szervezettel ismertetni kell, illetve az 6vodtemet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

3. Az 6vodavezed és feladatkore

Az 6voda élén az dvodavededll a Nkt.68.8 (2)-a alapjan, aki az intézmény szgynélyi
felelos vezedje, aki munkajat a Nkt.69.8. vonatkozéiedsainak megfeléen latja el.

Jogkdrét esetenként vagy az lgyek meghatarozatbkéraz intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda vezéije képviseli az intézményt.

Az 6vodavezét jogkoret, felebsségét, feladatait a Kéznevelési Torvény alapjéenatarto
hatédrozza meg.

3.1. Az 6vodavezdt felelss:

- azintézmény szaks#eés torvényes tikodéséért

- atakarékos gazdalkodasert

- amunkaltatéi feladatok torvényes ellatasédért

- az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

- tervezési, beszamolési, informacidszolgéltataslkdettség teljesitéséért
- az ovoda gazdasagi esemeényeiert

- apedagodgiai munkaért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéeséért éasikrt

- anevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek raegéséért

- agyermekbalesetek megeéséeért



- agyermekek rendszeres egészséqguligyi vizsgalatamgszarvezéséért

- a pedagoégusi kdozéptavu tovabbképzési program, vatleam éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

- atovabbképzések megszervezéséeért

- az intézmeény kbzvetlen és kozvetett partnerkaptaokk mikodtetéséért, folyamatos
fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak medgietel

- Az 6voda vezdije rendkivili sztinetet rendelhet el, ha rendkivddijaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok ramtbvoda rkddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa f{aentveszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna.

- Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarté etgeéé, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

3. 2. Az 6vodavezéifeladatai:

- azintézmény vezetése

- a nevebtestllet jogkorébe tartozé dontéselbkélszitése, végrehajtasuk szakgzer
megszervezése, a neféjleszty munka iranyitdsa és eliémnzése

- anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazo@l@® meginneplése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az irdeymmikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

- agyermekvédelmi munka iranyitdsa

- agyermekbaleset megeksével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyop@kor gyakorlasa

- az intézmény ritkodésével kapcsolatban minden olyan tgyben valdéddmmelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

- az SZMSZ - ban megfogalmazott, a vezetésre vonatoatok maradéktalan ellatasa

3. 3. Az 6vodavezéit helyettesitési rendje

Az Ovodavezdt tavolléte esetén a teljes vedejogkor gyakorlasat a helyettese latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az Ugyek, amelyednaali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezétkizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezét tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mikoleréves munkatervben

meghatarozott Ovodapedagogus latja el. Intézkeggiore a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefuggazonnali dontést igényligyekre terjed ki.

4. A Szilei Szervezet

Az 6voda, a szik jogainak érvényesitése, illetve kotelességeiegabse érdekében séill
képviseletet ikodtet.
Az 6vodai szt képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyalkaz aldbbi tertleteken:
- az 6vodai SZMSZ kialakitasaban
- ahazirend kialakitasaban
- az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor
- az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyezéib&n
- aszubket anyagilag is éritiigyekben
- aszubi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban



- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjéntkKkésaban
- a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a atemkek a sziket is érind
részében

5. Az 6vodai Szubi képviselet

Képviseli a szilket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben rgafyfmzott jogaik
ervéenyesitésében.

Figyelemmel kiséri a neuthunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékaztat
nevebtestlletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat ééinbarmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmeény vezéiétol, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor.

Képvisebje tanacskozasi joggal részt vehet a ngtestileti értekezleten.

6. Az ovoda dolgozoi

Az Ovoda dolgozoit a torvéeny @tasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenataltal
engedélyezett [étszamban az 6évoda eetikalmazza.

A teljes alkalmazotti kbzosséget az 6vodavebhétja 0ssze minden esetben.

Az értekezleteken az Ovodavezeafjékoztatja az 6voda dolgozoéit az évoda munkéjésd
ismerteti a soron kovetkéZeladatokat. Az értekezlélrjegyzokonyv készlil.

Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakdri leirasaik abpjan végzik (ezen Szervezeti és
Mukddési Szabalyzat melléklete).

7. A nevelbk kbzdssége
A nevelbtestilet

A nevebtestllet az évoda pedagogusainak kdzossége, aésevktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozatmerde. A nevélestilet tagja: az évoda
valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa. A réeeslilet dontési és veéleményezési jogkoret
a Nkt. 70.8-a tartalmazza.

A nevelitestilet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasarol

b) az SZMSZ elfogadasarol

) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervéetiegadasarol
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogémeksek, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

e) a tovabbképzési program elfogadasarol

f) a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalagmbh
g) a hazirend elfogadasarol

i) a tanulék fegyelmi Ggyeiben

k) jogszabéalyban meghatarozott més tgyekben
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A nevebtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatoteted nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kika&hi a nevéitestilet véleményét a
kuldn jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestilet értekezletei

A nevebtestllet a nevelési év sordn rendes és rendkividikezletet tart. A nevélestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervébghaté&ozott napirenddel ésspbntokban
az ovoda vezéje hivja 0ssze. A newvédiestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értetebat
tartja:

- nevelési évzaro-nyito ertekezlet

- anevelési évben két nevelési értekezlet

A rendkivili nevettestlleti értekezletre vonatkozé szabalyok:
Az 6vodavezét a rendkivili nevéltestileti értekezlet dsszehivasanal a napirendnharo
nappal edbb torté kihirdetésével intézkedik. Rendkivili ne§tstileti értekezlet hivhatd
0ssze az Ovoda lényeges problémainak megoldasarandes és rendkivili nevedstileti
értekezleteldl jegyzokonyv készil, melyek kotelézartalma:

- Datum

- Helyszin pontos meghatarozasa

- Napirendi pontok felsorolasa

- Jegydkodnyvvezeb megnevezése

- Részletes, a napirendi pontoknak megéehételes széveg

- Jelenléti iv

A jegyzkonyveket minden alkalommal alairjak:

- Ovodavezet

- jegyzokonyvvezed

- két hitelesid alairo.

- A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokieghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszez6tobbséggel hozza. A szavazatok edgis&ige esetén
az Ovodavezétdont. A dontések és hatarozatok az intézményoitttmatanyagaba —
irattardba — kerllnek hatarozati formaban.

8. Az 6voda mikodése
8. 1. A kdznevelési intézmény fikddésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint:

(1) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tetbete Onalldak. Szervezetikkel és
muikddésikkel kapcsolatosan minden olyan tgyben dékiesmmelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorebe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény ikbdésével kapcsolatos dontéselbkékzitéseben,
végrehajtasaban és eltenésében — jogszabalyban meghatarozottak szerégzt vesznek a
pedagogusok, a tanuldk és a gkiivalamint képvisdlik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmeény helyiségeiberjlezén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz kotdo szervezet nem tikddhet, tovabba az alatt adidlatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek fellgyeletét, part vagy parthozokidt szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathaté.
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8. 2. Az bvoda munkarendje
1. A nevelési év szeptember &l-t augusztus 31.-ig tart, mely két réskzall.

a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31.), melyégtak alatt a gyermekek részére a Helyi
Pedagogiai Program szabalyozasanak megfelelvelkoglesokat szerveznek.

b.) Nyari iddszak (VI. 1.-VIIl. 31.), mely id alatt az évodai csoport szervezett foglalkozasok
nélkul mikodik.

Augusztusban harom hétre az Ovoda bezar. Ekkoeniirtaz 6voda sziikség szerinti
felGjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakariasaras idtartamat a fenntarté hatarozza
meg. A nyari zaras fartamardl a sziket legkéébb minden év 02. 15-ig a faliGjsagon
keresztll értesitjik. A zarva tartas ideje alattehiee egy alkalommal — a fenntarté altal
meghatarozott idpontban - Ugyeletet kell tartani. Az Gigyelet helgsz székhely intézmeény.

2. Az 6voda 5 napos (hét6l-péntekig) munkarenddel Gzemel. 50 6ras nyitveasaidsvel,
melynek pontos igpontja a mindenkori éves munkatervben - a &zidgényeknek
megfeleben - kerll meghatarozasra. A siigényeinek jelzésére az intézmény vépeh
fenntarté felé kezdeményezheti a nyitvatartast ichegvaltoztatasat. Rendezvények
alkalmaval a nyitvatartasi @l valo eltérést az ovodavedetngedélyezi.

3. Az 6vodat reggel a munkarend szerint étkéajka nyitja. A bejarati ajtok nyitva illetve
zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza melget minden nevelési év elején az éves
Munkatervben rogzitink és a sékitel az el§ szubi értekezleten, illetve a s#iil hirdet
tablan ismertetiink. A hivatalos tgyek intézésezeteirodaban torténik.

4. Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éveskatervben keril szabalyozasra.

5. Az alkalmazottak munkaidejuk nyilvantartdsat edenléti iven vezetik, melyet heti
rendszeresseggel és/vagy spontan médon, dokunaenédierériz az ovoda vezéje.

6. Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd syeké@l a munkakori leirdsok
tartalmazzak (e szabalyzat melléklete)

7. Az oOvodapedagogusok munkaidejének foglalkozadskbtétt része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kdtél@raszam, ezen felll a heti 40 6ras térvényi mudikai
keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat k&tj@vodaban és/vagy az 6vodan kivil:

- tovabbképzéseken valb részveétel

- hospitalasok

- reszort feladatok

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

- az ovoda vezéjetsl kapott egyéb, az ovodai netdkjlesztt munkaval dsszeflidg

irasban kapott megbizasok.

8. Nevelésnélkili munkanapok:
Idopontjat és felhasznalasat az éves munkaterv taaralay melyél minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk adskkdsségnek.
A nevelésnélkili munkanapok éves felhasznélasandmyelembe vesszik:
- ajogszabalyi kotelezettséget
- az 6vodaba jar6 szik munkahelyi leterheltségét
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A nevelés nélkiuli munkanapokd&gdontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjitekes
szubi kort és a fenntartot.

A nevelés nélkili munkanapokon: szakmai tovabbksfpzadkalmazotti értekezletet tartunk.
Ezeken a napokon az évoda zéarva van.

9. Az 6voda mikodési rendje
9. 1. Az Gvodai nevelési év rendjét az 6vodai muntav hatdrozza meg

A Munkaterv programjait a neukstilet hatarozza meg, a gyermekek kdzosségéb érin
k6zos programokat illéen a Szilli képviselet véleményeét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a./ a nevelésnélkili munkanapoldjbntjat, felhasznaldsanak maédijat, tartalmat, memnn
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

b./ a szlinetek iitartamat

c./ az ovodai megemlékezések és tinnepek rendjét

d./ a nevelési értekezletelksmbntjat

e./ a gyermekek fizikai allapotat felnéérizsgalat idpontjat

9.2. Kulsé kapcsolatok rendszere formaja és modja

Az ovodat a kuls intézmeényekkel, szervekkel fenntartott kapcsabatai az dvodavezet
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapgmevebtestilet is kapcsolatot tart a
kulonbo tarsintézményekkel.

9. 3. Az 6vodai Unnepélyek és rendezvények

A megfeleb szinvonalu felkészités és felkészilés az 6kdeladata ugy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatmdat. Az dvodai Unnepségeken és
rendezvényeken az ovékés dajkak jelenléte koteleéaz alkalomhoz il 6ltézekben.

Az Ovodai Unnepélyek rendje a Helyi Pedagogiai Rnadpan szabalyozott, és a mindenkori
eves munkatervben konkretizalt (hatéritelelss)

9.4. A gyermekek ovodai felvétele

Nkt 8.8 -a szerint:

Az Ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotaiaptkezdetéig nevelintézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadigtévet a felvételét szamitott fél éven
belll betdlti, feltéve, hogy minden, a kdrzethezazd haroméves és annabsgbb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesittiet

A beiratkozas rendje:
* A beiratkozas iflpontjat minden nevelési évben a fenntartd hataromeg, €s a

megszokott formaban, a kijel6lt beiratkozasbpdntot megeéiz6 harminc nappal
hozza nyilvdnossagra.
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* A beiratasi idszakot koveten a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptefber
jétél folyamatosan torténik. Az Ujonnan jelentkegyermekek fogadasa az 6vodai
nevelési évben folyamatosan torténik.

* A beiratkozas soran a satilréviden szOban és irott bemutatkozé anyag forinadja
tajékoztatjuk 6vodank pedagdgiai rendszérék beiratkozast kovéen a gyermekek
és a szidflk lehetséget kapnak arra, hogy kdzvetlen betekintést ayek az 6voda
eletébl: kozos gyermeknap, a nyar folyaman nyitott 6voda.

* A beiratés tényét a Felvételi -dtgyzési naploban kell régziteni.

Ha az ovodaba jelentkéz szama meghaladja a felvethetyermekek szamat, a fenntarté az
ovodavezdivel egylitt bizottsagot szervez, amely javaslatst tefelvételre.

Az 6vodaba valo felvétell az 6voda vezéje irasban: Felvételi Hatarozat formajaban értesiti
a szubt, a beiratast kovétl0 napon belll. A gyermekek személyiség jogaitdigmbe véve

a felvett gyermekeldt névszerinti névsort nyilvanos helyre kifliggesztédas.

Az O6vodai atvétel:

A szub gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikorhkeéir Az évoda hazirendjét az Uj
gyermekek szileivel az adott nevelési év megkezddite ismertetni kell. Nyomtatott
formaban mindenki szamara biztositani kell, melyidketelét a csoportnapléban, az erre
rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazd\zibvoda Hazirendje ki van fliggesztve, és
elolvashat6 az 6voda falidjsagjan.

9. 5. Az iskolai élet megkezdésére vonatkoz6 szajai

Nkt. 45. § - a szerint:
(1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatardestirint — minden gyermek koteles az
intézmeényes nevelés-oktatasban részt venni, taeketeségét teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztusddjjaig a hatodik életévét betolti,
legké$bb az azt kovét évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinekébsm azt a
szakérdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évighaadaban részesil ellatasban, és ezt
koveten valik tankotelessé. A tankotelezettség teljssité tanév efs tanitdsi napjan
kezdbdik. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez szikségesttdéget korabban eléri, a
kormanyhivatal a széilkérelmére szakéii bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy
a gyermek hatéves koroel megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

(3) A tankotelezettség kezdeikr

a) az 6voda vezéie,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségpalat alapjan a szaké@rbizottsag,

c) az 6voda, az iskola ved@t vagy a szidl kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakéitbizottsag dont.

A tankoteles életkort elé6 gyermekek esetében:

» az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolépéshez sziikséges fejlettséget

* ha szukséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésti@movabbi részvételét

» javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasg@bd® hogy szukséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatasbbinreazvétele, illetve elérte az
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iskoldba |épéshez szikséges fejlettséget — sdakést rehabilithciés bizottsagi
vizsgalaton vegyen részt

» javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba lépéshékssges fejlettség elérésének
megallapitasa céljabdl a séiligye el a nevelési tanacsadoba.

A gyermek 6vodai elhelyezése meghzk:

* ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvéteinapj

* 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha & drdgban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, a bejelentésben megjel6lt naptol

» agyermeket felvették az altalanos iskolaba

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasaaokzibt, az ebz6 ovoda vezéjjét irdsban
értesiteni kell. Amennyiben az évodai felvételregydmhatosag kezdeményezése alapjan
kerdll sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiilden

9. 6. Az ovodas gyermek fefldésének nyomon kdvetése

Az oOvodaba felvett gyermek féfését a ,Fefldés nyomon koévetése” dokumentumban
rogzitjuk. A fejlbdés nyomon kovetése az alabbi teriletekre terjedriélmi, beszéd, hallas,
latas, mozgasfdjlés. Rogzitésre kerllnek a gyermek fejlesztésidétda, intézkedések,
megéallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek. dvmda indokolt esetben kezdeményezi a
szibnél a szakszolgalat igénybe vételét. A fejleszsnslatokat, illetve a Fétiési napld
bejegyzéseit ismertetjik a séukl, aki azt aladirasaval igazolja az erre rendsfttt forma
nyomtatvanyon. A fejlesztési javaslat elkészité@sstib az iskolaba Iépést megeb harom,
illetve az iskolamegkezdést kogedtat honapon belll kérheti. A fejlesztési javaglatoovoda
koteles atadni a sziiek. A fejbdési napld tartalmat, vezetésének szabalyozasatly H
Pedagogiai Program tartalmazza.

9. 7. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Pedagdgragram szabalyozasanak megfidel a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvenyébegvalési év elején alakitjuk ki, melyet az
el — nevelési év nyitd-széil értekezleten ismertetlink a sékikel. A nevelési év soran
szervezett 6vodai programok esetében a napirengdglkmasan valtoznak.

9. 8. Az bvodaba érkezés és tavozas rendje

A Fenntarto6 altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.
A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazalagdnatkozO rendelkezéseket az
ovoda Hazirendje szabalyozza a megtejefszabalyok figyelembe vételével.

9. 9. Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizete

A fenntartd altal jovahagyott Hazirend szabalyozzanegfeled jogszabalyok figyelembe
vételével. A gyermek szamara az étkezést — a lmstghgszabalynak megfeteln - egy
honappal dre kell megtériteni. A kiiz6tt napon tal az 6voda vedginek engedélyével a
szUb — indokolt esetben — mas napon is fizethet. A &ail mindenkori jogszabalyok
figyelembe vételével kiulonbéxedvezmeények illetik meg:

- a téritési dij 6sszege egységes
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- egyéb allam altal biztositott kedvezmeények — mekyjogossagéat az éit igazoladsokkal
kell alatdmasztani.

Az Ovodas gyermek szijenek irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni mimdelyan
dontésben, amelyb a szubre fizetési kotelezettség harul (229/2012.VII1.2&rm. rend.
33.8-34.8.)

10. Az 6vodai munka belé ellenérzésének rendje

A fenntarto

a) ellerbrizheti a koznevelési intézmeény gazdalkodasatikgdésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességetlésiektatasi intézményben, tovabba
a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo-és gydrateset megékése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntartdé nem telepilési om&oyzat, a tanul6-és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intezmény szekhelyeiszdletékes kormanyhivatalnak.

b) a kbznevelési intézmény vediének megbizasa, kinevezése, a megbizas vissza/mnas
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos,toeényben foglalt korlatozé
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkdltgagokat a kdznevelési intézmeny
vezebje felett.

c) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiagramjaban meghatérozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredreséyét.

d) ellerrzi a pedagbgiai programot, a hazirendet, valam®ZMSZ-ot.

Az 6vodavezétaz ellerdrzési Utemterv alapjan, a pedagodgiai munka eredesSége €s az
intézmény zavartalankodése érdekében ellémi, értékeli az alkalmazottak munkdjat.

A bels ellersrzés rendszere atfogja az 6vodai névelleszth munka egészét. Egyrészt
biztositja a midségi munkavégzést, azzal hogy az €lieés soran felmeréilhibak feltardsa
idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatélagay A bels ellerdrzés
legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagéeygékenység hatékonysaganak mérése.

Az Ovoda vezéfie minden nevelési év elején elkésziti a részlewsy ellersrzési tervet,
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

- az elledrzeésre jogosult személyeket

- az elledrzeés céljat

- az elledrzés tertleteit

- az elledrzeés idejét, hataridejét

Az ellerbrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkivili elleirzést kezdeményezhet az ovodavéssta szidi szervezet is.

Az elledrzés kiterjed:
- amunkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzéséenalfara) mirbségére
- a munkafegyelemmel 6sszefidggerdésekre

Az ellerrzés teriletei:
- pedagdgiai, szervezeési, tantigy-igazgatasi feladatekrzése
- idészakos, allandd, kiemelt és specialis dlfeasek
- foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozaseilktevékenysegek ellénzése
- program megvaldsulasanak szintje a csoportokbaz ésoda életében
- gazdasagi jelldgellersrzések (élelmezés, téritési dij, vagyonvédelem)
- munka ésitzvédelmi elledrzések.
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Az ellerzés formai:
- tervszeti, elore megbeszélt szempontok alapjan
- spontan, alkalomszigellersrzések

Az ellersrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussarietni kell, aki arra irasban
eszrevetelt tehet.

Az altalanos tapasztalatokat a néwestilettel ismertetni kell, megallapitva az eredye&et
es az esetleges hianyossagok megsziintetésérzigkeges intézkedéseket.

11. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatdsa

Ezen intézményi bels szabdlyozasnak megfeleh az Ovoda nevelési évre sz0l0
munkatervének részét képezi a ,Nevelési évre sntdamenyi gyermekvedelmi terv”.

Az Ovodai intézmény vezge és az Ovodaban dolgozok kozidddnek a gyermek
veszélyeztetettsegének meipdsében és megszintetésében, ennek soran ejiitiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelrandszerhez kapcsol6dé feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsafjo Ha az 6voda a gyermeket
veszélyeztét okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsaiintevagy a
gyermekkozosség veédelme érdekében indokolt, segitdé&r a gyermekjoléti szolgalattol,
vagy mas, az ifjisdgvédelmi, csaladjogi terlleterikdds szolgalattél. Ha tovabbi
intézkedésre van szikség, az oOvoda vgzetmegkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy a nevelési — oktatéézimény a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen.

12. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatmije

A teljes kofi egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatgEzimenyben eltoltott dben
minden gyermek részesiljon a teljes testi-lelkiéjét, egészségét, egeszségi allapotat
hatékonyan fejleséét a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaibandsegrszdien
mikods egészségfejlesztevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altalikdtetett teljes kdr egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevktasks intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot évezeti mikddést, a gyermek, a tanuld és a
szUub részvételét a nevelési-oktatasi intézmeény életébgy befolyasoljak, hogy az a
gyermek, a tanulé egészségi allapotanak keiliranyl valtozasat idézzedel

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntarté atmhhpgyott Hazirend megfetel
fejezeteivel.

A fenntarté és/vagy az évodavezehegdllapodast kot a haziorvossal, M&iel az orvosi
ellatas érdekében. Az orvos, valamint a dréda Megallapodasban megjeldlt médon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezdije gondoskodik arrdl, hogy az orvos és &@d munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely$javordi felligyelet.

A védsoltasok az ovodaban nem adhatok be.

A Nevelési év soran meghatarozottpdntban és szilkség szerint a &t latogatja az
ovodat.
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Az O6voda ntikodtetése soran az Allami Népegészségigyi és Oises Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartEmidtlenités, takaritas, mosogatas és
mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek lasigatla gyermekek esetleges gyogyszer
érzékenységél, allergias és mas kronikus betegsétjea szib tajékoztatja a csoportos
ovonst.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azehkall latni megfelaél gyogyszerrel és

a szubt értesiteni kell, a gyermek médlbi orvoshoz valo juttatasa & ¢él.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé6 gyerme&vadat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovéen csak orvosi igazolassal latogathatja Ojra az déwo Ferdzo
megbetegedések esetén az o6voda helyiségeineltideitésére kilonds hangsulyt kell
fektetni.

Az 6voda egész terlletén a dohanyzas szigoruash tilo

Az intézményen bellil szeszesitalt fogyasztani sago tilos!

Az ovoda konyhjaba, illetve melegjikonyhajaba csakis a konyhai dolgozék Iéphetnek be,
vagy az a latogato, aki érvényes egészségigyi ki@hygndelkezik.

A csoportszobaban s#iitsak egészségesen tartdozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotéleaz évente megtartott foglalkozas
egészségugyi vizsgalaton vald részvétel, ennekdbamtaisa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

13. Az 6voda dolgozdinak feladatai a balesetek méfeésében és
balesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézmeényben, a nyitvatartd&ben biztositani kell a gyermekek, tanulok
felligyeletét, védelmét, figyelve a baleset-mégés szempontjaira.

Ezen fejezet egységet alkot a fenntartd altal jagabtt — Hazirend, Az 6voda v&dovo
intézkedése-fejezettel.

Az oOvoda vezdie felelbss az Ovodaban a nedelunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekheleseegedzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland¢ vézieladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kiswtozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Minden pedagogus feladatat képezi, hoggb&ott gyermekek részére az
egészséguk, testi épséguk regséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezgkitsarol
meggyzédjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesatetved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Murddaimi Szabalyzat, ikzvedelmi
Szabdlyzat, Uizriado terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alakiéaiigazoljak)

Az Ovodai egész napos nedelunka folyaman a dolgozénak koériltekien Kkell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. §Vedvo ebirasok figyelembe vételével.)

Az ovorvnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a balesedszélyforrasokra, a kotelez
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivédimény bekdvetkezésekor koveténd
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csopddtveap

Kulondsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak
* ha kulonbo# kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek
* ha az utcan kdzlekednek
» ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
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e és egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédellensrzések (szemlék) idejét, az
ellensrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeléminésitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezettléads gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériléssel jaré tanwoggermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivikks a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasértokelatiniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében |&v elektronikus jegydkonyvvezed rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény tmidtmenetileg nincs lehiég,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegydkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzdkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezéseklar,legkésbb a targyhot
kéveth hdénap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a feridtaak. A nem allami
intézményfenntartd a részére megkuldott papir alggyzkonyvet nyolc napon beldl
megkuldi a nevelési-oktatasi intézményikadéséhez szikséges engedélyt kiallitd
korményhivatal részére.

Az elektronikus uton kitoltott jegyikdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegkinyv
egy példanyat at kell adni a séiek. A jegydkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-
oktatasi intézményben meg kétizni.

Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miafzsgalatot az adatszolgéaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jeglanyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak 68il, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmeény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonemaien, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasadba legalabb kozépfakunkavédelmi szakképesitéssel
rendelke®d személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6-és gyermekbaleset, amely:

a) a serillt halalat (haladlos baleset az a baleseamelynek bekévetkezésszamitott
kilencven napon belll a sérilt orvosi szakvélemszgrint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette)

b) valamely érzékszerv (érzékdépesséq) elvesztését vagy jedennértéki karosodasat

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemeény szerint ékstebyes sérilését, egészségkarosodasat
d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hivelykagjy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek

e) a beszéképesség elvesztését vagy ifelt eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgakdttattott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartimiény kotelessége.

A korméanyhivatal a nem allami intézmeényfenntartotél Kdzpont a nevelési-oktatasi
intézmeénydl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott balesepyzokonyvet, a naptari
félévet koved honap utolsé napjaig megkuildi az oktatasért delehinisztérium részére.

Az Ovodapedagogus feladata a gyermekeket ért bmibaleset, sérilés, vagy rosszullét
esetén a szilkséges intézkedések megtétele:

» aseérilt gyermeket éisegélyben kell részesiteni

» ha szukséges, orvost kell hivni

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni
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* abalesetet, sériilést okozé veszélyforrasteatelhe mdédon meg kell sziintetni

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodatEnek
Az elsisegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdéaushez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, aldaumnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéseig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozénak kotelessége a segitségben résat.v
Minden gyermekbalesetet koven meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasselek
megebzésére.

14. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szukségesndik

Az ovoda niikddésében rendkivili eseménynek kell #ésiteni olyan ére nem lathato
eseményt, amely a nedalunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az advod
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészséglamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménymeksil kilbndsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, faigés, arviz, belviz stb.)

e afiz

* arobbanassal tortérienyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az Aaltalalefiszendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az 6vodavezdt dont a szikséges intézkedésékAkadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eijar

A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell:
» az intézmeény fenntartojat
» tliz esetén dikzoltdsagot
* robbanassal tortérfenyegetés esetén a rémnskget
» személyi sériilés esetén a nidet
* egyéb esetekben az esemeény jellegének megfelendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az évodadjezeziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épilletet a benntartdozkodo gyecswgortnak a dzriado terv és a
Bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,Kilritésiv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozdtygelni kell a kovetkékre:

« Az éplletbl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglakst tarto
ovodapedagogusnak a termen kivul (pl.: mosdébanpzteodd gyerekekre is
gondolnia kell!

* A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben kodtitozzemélyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell!

« A helyszint és a veszélyeztetett éplletet a fogiakt tartd Ovodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonég§dni arrél, nem maradt e esetlegesen
valamelyik gyermek az épuletben.

« A gyermekeket a terem elhagyasatilés a Kkijeldlt varakozasi helyre tortén
megérkezéskor az ovémek meg kell szamolnia!
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Az épllet kilritése aikriadd terv szerint torténik. A gyermekek elhelymzé korzetileg
legkdzelebb eskdzdsségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felshek a veszélyeztetett épulet kilritésével egledef felebs
dolgozdk kijelblésével — gondoskodni kell az aldblaidatokrol:

* a,Kilritési tervben” szereplkijaratok kinyitasarol

» akozntivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerelési helyek szabadda tétglér

o az el$segélynyljtas megszervezé&sér

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szer@rekdirség, tizoltésag, dizszerészek

stb.) fogadasaral.

Az éplletbe érkézendvédelmi, katasztrofaelharito szerv véigetaz 6voda vezéenek,

vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnidl ke alabbiakrol:

* a rendkivlli esemény kezdete Ota lezajlott esenkdfiyea veszélyeztetett épulet

jellemzirél, helyrajzarol

» az épuletben taldlhato veszélyes anyagokrol (méstek

* akodzni (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek heli/ér

* az éplletben tartézkodod személyek létszamarokarketol

* az épdulet kitritésér
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervélelyszinre érkezését kodven a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervdles vezéjéenek igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerze#jének utasitdsait az intézmeény minden
dolgozdja koteles betartani!

Tliz esetén szikséges teékdrészletes intézményi szabalyozasat dizfiadd terv’ c.
Ovodavezdii utasitds tartalmazza. A robbantassal t@rtdenyegetés esetén szikséges
teendk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkeelds robbantassal valé fenyegetés
esetére (bombariado terv) c. utasitas tartalmazaaifend).

A tizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséahblgozokkal tortéé megismertetéséert,
valamint évenkeénti felllvizsgalataért az 6voda w§eea felebs.

Az éplletek kilritését aizriadd tervben és a bombariadd tervben szérkjlritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakoro#il. KA gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezet a felebs.

A tazriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalitekzaz intézmény minden
dolgozdjara kotelgzérvényiek.

A tiizriadd tervet lezart boritékban kijel6lt helyenll lethelyezni.
Bombariad6 esetére meghatérozott szabalyok

Az intézményben, a tkvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti,nekids
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre vald szakfizetézkedés és viselkedés érdekében a menekulést az
intézmeény minden tagépuletében évente legalablzeggskell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eretietgyanus idegen targy észlelése esetén az Ovodatépi
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
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A bombariaddval kapcsolatos teékdt a helyszinen tartézkodé vezé&bteles iranyitani.
A bombariadot a vezéta rendrségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:

e azintézmény neve, pontos cime

* emberélet van-e veszélyben

* aveélt bomba altal veszélyeztetett eplletek

* abejelent neve, lakcime, telefonszama és a bejelentgmwiutja
A bombariadorél minden esetben értesiteni kelhatrtot.

15. Az elektronikus Gton eballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K@ékt Informacios Rendszer (KIR) révéen
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusansalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\28.) Kormanyrendelet é&lrasainak
megfeleben.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu ebekkus alairast kizarélag az intézmény
vezetje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitéséreelktronikus rendszer hasznélata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irat@mbkell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi masolatét:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbegslekt
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpdrecsétjével és az
intézmeényvezétalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irdstéblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az owddianatikai halozataban egy kilon
e célra létrehozott mappéban téroljuk. A mappahalb Wozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag azézmtényvezeét altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton éAllitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésidjen

16. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati reied;

Az 6voda minden dolgozoja feldis:
- az intézmeényi tulajdon védelméért, allaganak énegséért
- az ovoda tisztasaganak, rendjének énegséért
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
- atiz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az 6voda épuletét cimtablaval és nemzetitsikdhogoval kell ellatni. Az 6vodai nemzeti
szini zaszlOk tisztantartasdért és cseréjéért a torréngielkezéseknek megfeieh, a vezét
felelds.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakigyielet mellett tartozkodhat.

c.) Az ovoda berendezéseit, felszereléseit, esitkéizévoda terlletéf kivinni tilos!
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d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasagindenkori délutanos dajka, ill. ovora
felelss.

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

f.) Az 6voda dolgoz6i, tovabba Ugynokok, lUzletseabk vagy mas személyek az intézmény
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytaghatkivételt képez, az évodai vagy a
szUbi szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az ovodaban tilos a reklam tevékenység, kivéaea reklam a gyermekeknek szol és az
egészseges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmekad&mi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

h.) Az 6voda helyiségeiben, terlletén, part, gditicéld mozgalom, vagy parthoz kdé
szervezet nem tikddhet.

17. Belépés és benntartozkodas azok szamara, akikm allnak
jogviszonyban az évodaval

1./ A gyermekeket kis@rszubk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem aférsélyek
az 6vodavezének jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek megaadaban.

2./ A fenntartdi, szakést, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatasvedagezsaivel
tortént egyeztetés szerint torténik.

3./ Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatéisas személyek részére az ovodavezet
engedélyezi.

18. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok &saval
Osszefugg feladatok

Az 6vodai hagyomanyok

1. / Gyermekk6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

» koz6s megemlékezés a gyermek név, ill. szlletéar@pj

» ajandekkeészitées szinek, kisebb 6évodasoknak, Aaltalanos iskolasoknajyéle
partnereknek

e Ovodai Unnepélyek, rendezvények megtartasa: télgpacsony, husvét, nemzeti
Unnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, éviaalldgasi nisorok

» adventi és hasvéti kédives jatszohizak

« §szi - tavaszi tarék, kirandulasok (termésiegs, Allatkert, Vadas-park latogatas)

o térségi ovodak kdzotti Ugyességi verseny

2./ A nevedkkel kapcsolatos hagyomanyok:
» szakmai napok szervezése
» térségi munkakdzosségi ertekezletek
» tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasasatad
* nevebtestlleti tanulmanyi kirandulasok
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Az 6voda éplletét, (ablakait) méarcius 15-e, okt@a ebtt diszitjuk. A nemzeti és egyéb
Unnepek megszervezése intézmeényi szinten, a gyeédtiori sajatossagait figyelembe véve
torténik.

A gyermekek nisorral Ginnepelnek a kovetkednnepélyek alkalmaval:
- anyak napja, évzaro
- ballagas
Mindkét Gnnepély nyilvanos. Ezekre meghivhatokiddkzés mas vendégek is.

19. Gazdalkodassadcsolatos szabalyok
Az 6voda onalléan ikodé oktatasi-nevelési intézmény.

Az intézményben alairasi jogkdrrel rendelkezik:
* az 6vodavezét

Az Gvodavezét a jovahagyott éiranyzatokon belll kételes gazdalkodni.

20. Az ovoda dokumentumainak nyilvanossaga

1) Az oOvoda Szervezeti és Modési Szabalyzatat, Helyi Pedagogiai Programjatazs
Intézményi Mirbségiranyitasi Programot minden partner szamaradfédetvé kell tenni,
ennek modjai: nyomtatott formaban, ill. az intézsnéonlapjan.

2) Az 6voda Hazirendjét:
- Az intézményi honlapon
- Valamennyi Uj gyermek szije részére nyomtatott formaban at kell adni, metyne
atadas-atvételét dokumentalni kell
3) Az 6voda vezeéje az éves munkatervben meghatarozotpdahtokban fogadddrat tart,
amikor igény szerint tajékoztatast ad az évoda iH&dglagogiai Programjarol, Hazirendjer
Szervezeti és lkodési Szabalyzatarol és Mségiranyitasi Programjarol.

4) A mikédés nyilvanossaganakositésekulonos kdzzétételi lista
Az d6voda honlapjan koteléen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikEnjés
idépontjdban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabigizményi adatokat kell kbzzétenni:

» Az Gvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségitadképzettségét
* A dajkdk szamat, szakképzettségét

* A nevelési év rendjét

* Az Qvodai csoportok szamat

* A gyermekcsoport létszamat

Feladat:
Kozzéteteli kotelezettség az ovoda honlapjan, ker&mara, személyazonositasra alkalmatlan

forméban, korlatozastél mentesen, kinyomtathatdéégleteiben is kimasolhatd modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolaa Baldzati adatatvitel szempontjabdl is
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dijmentesen torténhozzaférhdive tétele. Az adatok frissitésére vonatkoz6 szalaalst lasd
e pont el§ mondataban.

21. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és (MOdési Szabalyzat csak a néektilet elfogadasaval, az 6vodai
SzUbi kepviselet egyetértésével és a Fenntarto jovasyal lehetséges.

A hatélyba lépett Szervezeti éstikbdési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évodanaz
dolgozéival is, akik nem tagjai a negtdstiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerllnek az évodaval, és meghatarozott kérben lddjgakrhelyiségeit.

A Szervezeti és Nkodési Szabdalyzatban foglalt rendelkezések megtaridz Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotetez megszegése esetén az Ovodavezetunkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és likodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

» afenntartd

* anevebtestilet

* az Ovodavezét

* a Sziubi képviselet

e ajogszabdlyi kbtelezettség

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban foglaltakrol a gikiieljes korét is tajékoztatni kell.
Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoportosisgéiilekezleten.
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ZARADEK

1. Az intézmény szervezeti felépitéséere ékaddesére vonatkozo szabalyzatot az intézmény

vezebjének ebterjesztése utan a netwdstilet.......... eV ...............hOo ... napjan
elfogadta.
2. Hatélybalépés &pontja: ..................... eV i ho ....... nap

Datum: ... ey e €V e RO nap
Készitette:

ovodaveget
Elfogadta:

a neuibkstllet képviseletében

Jovahagyta:

a fenntarto képvisg
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A Sarkadkeresztir Kozség Onkormanyzata Ovoda Inéédgémek Nevétestilete 2013.
marcius ..... -én tartott nevibstlleti értekezletén a Szervezeti és igkddiési Szabalyzatot
100%-o0s aranyban elfogadta.

Sarkadkeresztlr, 2013. .......ooii i
A Sarkadkereszttr  Kozség  Onkorméanyzata Ovoda  Irdéyémek  Szii

Munkakdzbsségének vedetegyetértésiiket nyilatkoztak ki az intézmény Seeeli és

Mukodési Szabalyzatara vonatkozoéan.

Sarkadkeresztur, 2013, ...,

SZMK vezedt Ovodavezet Hitelesit

A Sarkadkeresztir Kozség Onkorméanyzata Ovoda Irdéyémek Szervezeti ésikbdési
Szabalyzatat a fenntartd o©Onkormanyzat .................. [oiiinii. amsua hatarozataval

jovahagyta.

Sarkadkeresztur, 2013, .. ..o
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