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1. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése
szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

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

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatdban (SZMSZ) kell
meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4. §):

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek,
a nevelési intézményben valo benntartézkodéasanak rend;jét,

b) a pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendjét,

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

d) az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

e) avezetok, a sziildi szervezet, k6zosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

f) a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

g) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

h) az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

1) arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend;jét

J) az intézményi védo, ovo elbirasokat,

k) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

[) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

m) azokat az iligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

n) az elektronikus Gton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

0) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

p) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési intézmény muikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (V111.31.) EMMI r. 168. §

(1) Az 6voda SZMSZ-¢ében kell meghatarozni, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek,
pedagdgusainak, valamint mdas alkalmazottainak feladatait a  gyermekbalesetek
megeldzésében s a baleset esetén.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden a nevelési intézmény felndtt dolgozoira
allapit meg szabalyokat, és akik valamilyen modon, kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.
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A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat olyan alapdokumentum, mely 0Osszefoglalja az
intézmény szervezetére, mikodésére, a pedagdgusok és gyermekek jogaira és kotelességeire
vonatkoz6 szabalyokat: mindenekeldtt az 6voda szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapitd okiratanak
legfontosabb elemeit, alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly mdodon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziildk, dolgozok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, éves Munkatervet és a Pedagogiai programot az intézmény honlapjan, annak

hidnyéaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 82. § (1) (3)

Az O6vodai szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok

rendelkezésein tul, elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az intézmény szervezetét és mikodését meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (NKkt.)
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény modositasarol

20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
255/2009. (X1.20.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
(2013.09.01-t61 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol)

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi IIL. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nydjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl 15/1998. (VI.30.) NM rendelet

A pedagogusok 1) ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) (Bolcsdde)

A kozalkalmazottakrol szolo torvény végrehajtasardl szold 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
(Bolcsode)

Az egyenlébanasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
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2. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Alapito Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Pedagogia Program

Hazirend

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Fertdszéplaki Margaréta
Ovoda és Mini Bolcséde (OM azonosito: 030467, agazati azonosito: S0548594) mint intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsé rendjét a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat a jogszabalyok szerint és mindazokat a rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Célja:
e az intézmény jogszerti miikddésének biztositasa,
a zavartalan mikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényestilése,
a szlilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A SZMSZ hatalya kiterjed:
e az O6vodaba jar6 gyermekek kozosségére
a neveldtestiilet valamennyi tagjara
intézmény vezetdjére
a nevel6 munkat segitOkre
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,
az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e az ovoda (székhely és telephely) épiilete, udvara,
e az o6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,
e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ idébeni hatalya:

Az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az dvoda
kiilsé képviseleti alkalmaira az SZMSZ elfogadasat kovetdéen a kihirdetés napjatdl a
szabalyzat visszavonasaig

Ezen Szervezeti és Milkddési Szabéalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik.
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3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
e aneveldtestiilet késziti el az igazgatoval
e a fenntartd hagyja jova.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabadlyokban, az intézményben szervezeti €s
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az NKt. 25.§ -a hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az dvoda korabbi ,,Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata”

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
nyilvanossaga: Az 6Ovoda el6terében mindenkor megtalalhatd és Fert6széplak honlapjan
megtekinthetd.

3.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatinak médja

e ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
e haazt a jogszabaly eldirja

3.2. Az intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége

Intézmény neve: Fert6széplaki Margaréta Ovoda és Mini Boleséde
Feladat ellatasi helyei:

Székhely: Ovoda 9436 Fertészéplak, Soproni u. 6.

Telephely 1: Ovoda 9435 Sarréd, Fé u. 32.

Telephely 2: Mini Bolcséde 9436 Fertészéplak Kossuth u. 6.
Intézmény alapitoja: Fert6széplak Kozségi Onkormanyzata

9436 Fertoszéplak, Petofi u. 2.

Alapito okirat kelte, szama: 2023. november 29. F/1270-2/2023.

Intézmény fenntartoja: Fertoszéplak Kozség Onkormanyzat

Intézmény mitkddési teriilete 6voda: Az intézmény elsodleges ellatasi teriilete Fertoszéplak
és Sarrod kozségek kozigazgatasi teriilete Kkiilon
feladat ellatasi szerzodés alapjan.
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A szabad kapacitasok kihasznalasa érdekében az
intézmény az ellatasi teriileten kiviili telepiilésekral is
fogadhat gyermekeket.

Intézmény miikodési teriilete bolcséde: Fertoszéplak kozség kozigazgatasi teriilete

A szabad kapacitasok kihasznaliasa érdekében az
intézmény az ellatasi teriileten kiviili telepiilésekrol

is fogadhat gyermekeket.
Intézmény tipusa: tobbcélu intézmény: dvoda-bolcsode
Intézmény jogallasa: Onallé jogi személy
Intézmény OM azonositdja: 030467
Torzskonyvi azonosito: 642552
Adodszam: 16714458-2-08
KSH statisztikai szamjel: 16714458-8510-322-08
Szamlaszam: MBH Bank

59500344-11094669

Az intézmény iranyito/ feliigyeleti Fertészéplak Kozségi Onkormanyzat
szerve: Képviselo-testiilete
9436 Fertoszéplak, Petofi u. 2.

Intézmény alaptevékenysége: Az Alapité Okiratban foglaltak szerint

Az ovodai csoportok szama: 4 csoport (3 csoport a székhelyen, 1 csoport a telephelyen)
Mini Bolesode: 1 csoport

A csoportok szama a mindenkori gyermeklétszam, valamint az érvényben 1évd jogszabalyi
feltételeknek megfelelden, a nevelési év kezdetén keriil meghatarozésra, az intézményvezetd
kérése alapjan, a fenntartd hozzéjarulasaval.

Az ovoda szakagazati megnevezése, szama: 851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerint besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Pedagbgiai programunk Nagy Jenéné ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel ,,c. program
adaptacija, mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint és a helyi sajatossagok
figyelembevételével elkészitett és jovahagyott helyi pedagodgiai program. Ennek alapjan
végezziik neveldmunkankat.
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Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratol az tankotelezettség kezdetéig tart
Felvehet6 az (az 6voda korzetében lakd gyermek is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a tarsuldsban részt
vevO telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezo
harom éves €s annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

( Nkt.45§ (2) meghatarozottak szerinti neveldintézmény

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa

Integraltan fejleszthetd beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, ép értelmi
képességekkel rendelkez6, autisztikus, enyhe fokban hallassériilt-nagyothall6,a
megismerd funkcid vagy a viselkedés fejléddésének organikus okra visszavezethetd
tartos és stulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa
Integraltan fejleszthetdé a megismerd funkci6 vagy a viselkedés rendellenessége miatt
sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa

Bejaré gyermekek ellatasa

Szervezett intézményi étkezés

3.3. Intézmény miikodési teriilete:

Az intézmény elsddleges ellatasi teriilete

a) Ovodai ellatds vonatkozasaban: FertOszéplak és Sarrod kozségek kozigazgatasi

tertilete.

b) mini bolcsbédei ellatas vonatkozasaban: Fert6széplak kozség kozigazgatasi teriilete.

A szabad kapacitasok kihaszndlasa érdekében az intézmény az ellatasi terilleten kiviili
teleptilésekrdl is fogadhat gyermekeket.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

onalléan mikodo

3.4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

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

Az Alapitd Okirat

Az 6voda Helyi pedagdgiai programja
Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve
Jelen SZMSZ és mellékletei

3.4.1. Az Alapit6 Okirat

Az alapitd okirat szama, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii
muikodését (Nkt.21.§ (3)): F/1270-2/2023. Kelte: 2023.11.29.

3.4.2. Az 6voda Helyi pedagogiai programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012
(VIIL.31)
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e Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését

A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét

A sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmitkodésének formait

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

o A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

e A nevelési program végrehajtdsahoz sziikséges, a nevelomunkat segitd eszkozok é€s
felszerelések jegyzékeét

3.4.3. Az 0voda nevelési évre szolo munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felelosok
megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevel6testiilet bevonasaval a foigazgato késziti el.

Az éves munkaterv tartalma:

e Az aktudlis nevelési év helyzetképe

e Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

e A nevelési év rendje

e A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok és nem pedagodgus beosztast dolgozok
munkaideje

Unnepek, rendezvények szervezési rendje

e Gyermek és Ifjusagvédelmi tevékenységek nevelési év feladatai

e Az dvoda belsé ellendrzési rendje, szakmai és miikodési ellendrzések

3.4.4. Hazirend

A hazirend teljes korlien tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi
modon segitik az ovoda- gyermekcsoport- csalad egyiittmiikodését és lehetévé teszik a
gyermekek a sziilok, az alkalmazottak szdmdra jogaik érvényesitését, kotelességeik
teljesitését. Az ovodaba felvett gyermek sziiloje a hazirend egy-egy példanyat — a gyermek
ovodaba keriilésekor- megkapja és alairasaval igazolja a benne foglaltak megismerését.
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4. Az intézmény szervezeti és miikodési egységének felépitése

FOigazgato

Foigazgato-

helyettes

Fertoszéplaki Fertoszéplaki Mini

sarrodi Ovoda » kg
Ovoda Bolcsode

Szakmai munkak6z6sség

Szakmai
munkako6z6sség-vezeto

Ovodapedagdgusok Ovodapedagdégusok Kisgyermeknevelo

Technikai Technikai
dolgozok dolgozok
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5. A foigazgatdo és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a foigazgaté helyettes Kkozotti feladatmegosztas és a
kapcsolattartasi rendje

5.1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény harom szervezeti egységbdl all, amelyet a foigazgatd egyszemélyi feleldsként
vezet.

Az 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egység szakmai szempontbol 6nalld, tevékenységét a
ra vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latja el.

A jogszabdlynak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal
rendelkezik:

a./ nevelbtestiilet,
b/ dajkak,

Kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza, melynek
aktualizaldsa minden év szeptember 01-ig megtorténik.

5.2. A foigazgato és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetGje a féigazgato, aki egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt.
Ennek keretében ellatja az NKt. térvénybdl, mas jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra
haruld, a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat. A fdigazgatét az intézmény
vezetésével Osszefliggd feladatok ellatasaban a féigazgato-helyettes segiti, akivel folyamatos
kapcsolatot tart.

A féigazgatd az intézményben dolgozé pedagogusokkal és a technikai dolgozok kozosségével
rendszeres kapcsolatot tart.

5.3. A foigazgato feladatkore:

e Az intézményvezetd képviseli az intézményt.
e Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a
fenntartd hatdrozza meg. (intézményvezetd munkakori leirasa.)

5.4. A foigazgato felelos:

Az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért

A takarékos gazdalkodasért

A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

Tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért
A pedagodgiai munkaeért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
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e A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e A gyermekbalesetek megelozéséért

e A tovabbképzések megszervezéséeért

e Az intézmény kozvetlen ¢és kozvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

e Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény
miukodtetése nem biztosithato.

e Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartod egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

5.5. A foigazgato feladatai:

e azintézmény vezetése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli

megszervezése, a pedagogiai munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
a gyermekvédelmi munka irdnyitésa,
a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

5.6. A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezet6jét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tligyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
intézményvezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan torténik

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aléirés el6tt az intézményvezetdt tajékoztatnia kell.

5.7. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetéje koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat
illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.
Az irasban benyujtott panaszokat iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az
intézményvezeto, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo kdteles 15 napon beliil irasban
valaszolni.

6. A vezetd és helyettes intézményben valo benntartozkodasanak rendje,
akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiik rendje:

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat-a
gyermekek teljes benntartozkodasanak ideje alatt. Ennek érdekében a vezetd intézményben
tartdzkodasanak rendje mindig az aktudlis nevelési év elején keriil meghatirozasra, a
mindenkori éves munkaterv alapjan.
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Az intézmény vezetdje altalaban egy miszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltérd6 munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés stb.)

Munkaid6 beosztasat az 6voda éves munkarendje tartalmazza.

Az intézményvezetdjének csoportban eltoltott kotelezd oOraszama heti 10 6ra, melyet a
székhely 6vodaban tolt.

A helyettes csoportban eltoltott kotelez6 oOraszama heti 24 6ra. A fennmaradd oOraszamot
feladatkoréhez kapcsolodo intézkedések kotik le.

6.1. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mds okbol vald tavolléte esetén a
helyettesitést a helyettes latja el. Illetve a helyettesités az intézményvezetd altal adott
megbizas alapjan torténik. Megbizas hidnyaban az intézményvezetét a legmagasabb
szolgélati idével rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagogus helyettesiti
(Kivétel azok az ligyek, melyek teljes feleldsséggel kizarolagosan az 6vodavezetd hataskdrébe
tartoznak.). A helyettesités név szerinti listajat az éves munkaterv tartalmazza.

A hidnyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetd kotelezettségvallalasi
jogat, utalvanyozasi jogat a munkakori leirasanak és a kotelezettségvallalasi szabalyzatnak
megfelelden.

A vezetd hataskorébe tartozo ellendrzéssel kapcesolatos feladatokat csak eldzetes megbizassal
— tartds hidnyzas esetén — végez. Az dvodavezetd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatoi
jogok koziil a munkaviszony létesitése, modositdsa €és megsziintetése kivételével, teljes
jogkorrel és feleldsséggel vezeti az intézményt. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartoznak.

Az intézményvezeté tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés
alapjan torténik. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.
Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

Reggel a vezetd megérkezéséig illetve délutan a vezetd tavozasa utan terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek az ez iddben a munkarend szerint az 6vodaban
tartozkodd Ovodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott jogkorre kiterjedd
feleldsséggel.

Az intézményvezetd és a helyettes egyiittes hianyzasanal a helyettesitést az azonnal dontést
igényld kérdésekben — az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval
Osszefliggd kérdésekben-a legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 6vodapedagdgus jogosult

intézkedni.

6.2. A foigazgato-helyettes

Vezetoi tevékenységét a foigazgatod kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelgssége:
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e Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzo hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az féigazgato-helyettes felelds:
e asziiloi szervezet mikodésének segitéséeért
e a HACCP-rendszer miikodtetéséért
o az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

A foigazgato-helyettes feladatai:
e azintézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti
o akoltségvetés eldtervezésénél Osszeallitja a hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

A foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
o cllendrzi a mulasztasi napld, csoportnapld, a gyermek fejlédését nyomon kdvetd naplo
vezetését
e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést
e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt elirdsoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkajara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

A helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakori leirdsa tartalmaz. A féigazgatd-helyettes munkakori leirdsat a féigazgatd
késziti el. Munkaidejét, kdtelezé oraszamat, a megilletd juttatdsokat a mindenkori jogszabaly
hatdrozza meg.

6.3. Munkakozosség vezeto

Iranyitja a munkakozdsség munkajat, felelds vezetdje munkakdzosségének, szoros
kapcsolatot tart az intézmény vezetdségével.

Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves tervét.

Tanév végén 6sszefoglalo értékelést, beszamolot készit a vezetd beszamoldjahoz.
Feliigyeli és ellendrzi a helyi program tervezések szerinti elorehaladasat, a
kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Foglalkozéasokat latogat, segitve ezzel a belsé ellendrzési csoport munkajat.
Bemutato foglalkozasokat szervez a munkakozdsség részére.

Szervezi és vezeti a munkakozdsségi Osszejoveteleket, figyelemmel kiséri az ott
szliletett dontések megvaldsulasat, az eredményekrdl tajékoztatja a vezetdit és a
neveldtestiilet tagjait
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Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti tagjait a szakirodalom
felkutatasaban, tanulmanyozasaban. Képviseli a munkakdzosséget dvodan kiviil és beliil.

7. A Sziiloi Szervezet

Az 6vodas gyermekek sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
képviseletet hoznak 1étre. A nevelési év elsO sziildi értekezletén minden csoportban 2 f6
képviseldt valasztanak maguk koziil, koziiliik egy {6 a sziilok kozosségének vezetdje, aki a
sziilok érdekeit képviseli.

Az dvodai sziiléi képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alébbi teriileteken:

a hazirend kialakitasaban,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

a vezetOk ¢€s a szlildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghatdranak
megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban

nyilatkozni.

7.1. Sziil6i képviselet:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az Koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A mini bélcsddében a sziilok érdekeit 1 f6 képviseli.
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8. Az 6voda dolgozoi:

8.1. Az 6voda dolgozoi

A torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett
l1étszamban az intézményvezetdje alkalmazza a dolgozokat.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézmény vezetdje hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az intézmény vezetdje tajékoztatja az ovoda dolgozodit az intézmény
munkajarol és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Az intézmény dolgozdi munkdjukat a munkakdri leirasuk alapjan végzik.

8.2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja: az ovoda valamennyi kinevezett pedagdgusa és a bolcsddei
kisgyermeknevelok

A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

A neveldtestiilet dont:
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az ovodapedagdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra, mely kotelezd o6rdkbol (32 ora),
valamint a gyermekekkel 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all (heti 4 ora). A
kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes Ovodai életet magaba foglalo
foglalkozasra kell forditani. A kdtelezd draszamon feliil a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézmény vezetdje adja.

A kisgyermeknevelOk heti munkaideje 40 ora, melybdl a csoportban toltott id6 35 ora

Az 6vodapedagogusok munkarendjét és helyettesitési rendjét az intézmény vezetdje késziti el,
szem elGtt tartva az 6voda zavartalan mitkodését.

8.2.1. A szakmai munkakozosség

Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

8.3. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok munkarendje
(dajkak, pedagogiai asszisztens)
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Elkiilontlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallo jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Munkarendjiiket és a helyettesités rendjét az intézmény vezetdje késziti el. Alapelv az 6voda
zavartalan mikddése.

8.3.1.Az alkalmazottak 6vodaban valé tartézkodasanak rendje

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt 1d6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idé valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.
Elokészitd és befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo
munkakoréhez kapcsoldododan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil koteles
elvégezni.
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a raktari rendnek megfelelden elhelyezze.
Nem munkaidd
a.) a munkakozi sziinet
b.) a munkavallal6 lako-vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako-vagy tartdzkodasi helyére torténd utazés
tartama.

A munkakozi sziinet:

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a hat 6rat meghaladja, 20 perc
munkakozi szilinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitadsaval
kell kiadni. A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden
kell kiadni.

Délel6ttos beosztas esetén:

Ovodapedagogus:  12.40- 13.00-ig

Dajka: 11.00- 11.20-ig

I?éluténos beosztas esetén:
Ovodapedagogus: ~ 13.30- 13.50-ig
Dajka: 13.10- 13.30-ig

8.4. A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év soran:
e rendes és
e rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az intézményvezetdje hivja dssze.
e anevelési évben két nevelési értekezlet tart

8.5. A rendkiviili nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
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Az intézmény vezetdje a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend
harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara.
A rendes ¢és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezo
tartalma:

e Datum,

e Helyszin,

e Napirendi pontok felsorolasa

e Jegyzokonyvvezetd megnevezése

e Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

o Jelenléti iv

A jegyzokonyveket minden alkalommal alairjak:
e Intézmény vezetdje
o Jegyz6konyvvezetd
e Hitelesito.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az intézmény
vezetdje dont.

9. A koznevelési intézmény miikodésének rendje a Nkt 24. §-a szerint

A nevelési-oktatési intézmények szakmai tekintetben onalldak.

Szervezetlikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban ¢és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a sziilok képviseldik.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz ko6t6dd szervezet nem miikddhet.

9.1. Az 6voda és bolecséde munkarendje

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti technikai dolgozé zarja. Az ovodat zaré alkalmazottnak tavozéaskor az épiiletre
vonatkoz6 vagyonbiztositasi eldirasokat biztositani kell (vizsgalnia kell: tokéletesen zarnak-e
a nyilaszarok, elzartak-e a vizkifolyok, lizemen kiviil helyezettek-e a héaztartasi kisgépek,
berendezések, megtortént-e az épiilet aramtalanitasa.)

Az dvoda 5 napos (hétf6tol péntekig) munkarenddel tizemel, naponta 6.30-16.30-ig.
Ugyelet: 6.30-7.30, illetve 15.30-16.30 6raig (6sszevont csoportokkal.)

Az ovoda kéri és ajanlja, hogy a sziilok a kozépsé €s nagycsoportos kort gyermekeket 8.00

oraig, a kiscsoportos kortiakat 9 o6rdig hozzak be az 6vodaba, mivel csak ebben az esetben
tudunk a gyermekek rendszeres fejlesztéséért €s étkeztetéséért felelésséget vallalni.
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Az 6voda fobejarata 9.00 oraig nyitva van, 9.00 6ratol 11.45-ig a gyermekek biztonsaga
érdekében zdrva tartjuk. A ,.félnapos” oOvodds gyermekek hazamenetele, valamint az
ebédszallitas miatt 11.45-t6l 12 oraig kinyitjuk a fébejaratot. Ezt kdvetden az ebéd utan
hazamend gyermekek sziileinek 12.45 6ratdl nyitjuk, az ajtot 13 oratol 15 oraig a gyermekek
érdekében ismét zarva tartjuk. A gyermekek délutani hazabocsatasa 15 6ratol folyamatos.
Rendezvények, sziildi értekezlet stb., esetén a nyitvatartasi id6tdl valod eltérést az intézmény
vezetdje engedélyezi.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A bolcsddét reggel 7 orakor a kisgyermekneveld nyitja és délutan 16 orakor bolcsddei dajka
zarja.

A nevelési év szeptember 1.-t6l - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.

Nevelési-oktatasi év (I1X. 1.-V. 31-ig),
e amely id0szak alatt a gyermekek részére a Helyi pedagodgiai program szabalyozasanak
megfelelve foglalkozasokat szerveznek az 6vonok.
Dokumentum: Csoportnapld

Nyari idészak (V1. 1.-VIII. 31-ig), mely id6 alatt
e Az 6vodai csoportok szervezett foglalkozasok nélkiil, 6sszevontan mitkodnek, szabad
jaték
e Az O6voda nydri zédrasa. Ekkor torténik az Ovoda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Az d6vodat a telephellyel felvaltva tartjuk
zarva.

9.2. Nyari zaras

e Az intézmény iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarvatartds alatt
szlinetel, ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti fel(jitasa, karbantartasa,
valamint nagytakaritasa.

e Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésébb februar 15-ig a sziildket tajékoztatni kell.

e A nyari zaras el6tt 10 nappal 6ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziildket, a gyermekeket fogadd oOvodardl, annak mikodésével
kapcsolatos 1ényeges kérdésekrdl a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

9.3. Nevelés nélkiili munkanapok:

Id6pontjat és felhaszndldsat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év elején
tajékoztatast adunk a sziild1 kozosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa sorén figyelembe vessziik:
e ajogszabalyi kitelezettséget,
e az Gvodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
e asziiloket
e fenntartot
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések neveldtestiileti szakmai céllal szervezett
kirandulas céljara hasznalhat fel. A nevelés nélkiili munkanapokon az intézmény zarva tart,
sziikség esetén iigyeletrdl gondoskodunk. frasbeli tjékoztatast és az tigyeleti igényeket a
hirdetétablan a sziilok irasban jelzik. A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagodgusok
feladata, akik azt legkésébb a zarva tartas elott 3 nappal leadjak az intézmény vezetdjének.

9.4 Csoportosszevonas

Az intézmény vezetdje az iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan milkodését
biztositva- az ésszertiség ¢és takarékossag jegyében- irdsban felméri a varhaté 1étszamot, ennek
tikkrében dont az esetleges csoportdsszevonasrol.

9.5 Technikai sziinet

Az 6voda az intézmény vezetdje - a fenntartd tajékoztatasaval és jovahagyasaval - technikai
sziinetet rendelhet el.

9.6 Az 6vodai csoportok szervezése

Az dvodaban osztott és osztatlan csoportok miikodhetnek, kialakitasuknal figyelembe vessziik
a torvényben rogzitett felvehetd gyermeklétszamot, a gyermekek korat, fejlettségi szintjét, a
képviselotestiilet dontéseit.

Ovodéankban a felmen rendszer megtartasara toreksziink.

Az SNI gyermekeket integraltan neveljiik, a szakértéi bizottsag véleményében rogzitettek
szerint gyogypedagogus, logopédus végzettségii kiilsés vagy belsé szakemberrel fejlesztjiik.
A tevékenységek tartalmat, szervezeti formdjat, idOkeretét a szakértéi véleményben
rogzitettek alapjan oldjuk meg. Biztositjuk szdmukra, hogy 4allapotuknak, személyes
adottsdgaiknak megfeleld ellatasban, gondozasban részestiljenek, s ¢letkoruktol fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat intézményeihez forduljanak segitségért.

Amennyiben kiemelt figyelmet igénylé gyermek részesiil dévodai ellatasban, jelezziik az
illetékeseknek és tudasunkhoz mérten fejlesztjiik.
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek

a) kiilonleges banasmodot igényld gyermek,

b) sajatos nevelési igényli gyermek,

C) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,

d) kiemelten tehetséges gyermek.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilk és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az intézmény vezetdje dont.
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9.7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

9.7.1. Fenntarto:
Fenntartd6 megnevezeése:

Fertészéplak Kozségi Onkormanyzat
9436 Fertdszéplak, Petofi u. 2.

Kapcsolattarté: intézmény vezetdje, meghatarozott feladatoknal a helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

9.7.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetGésége rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e Gyermekorvossal

e Védondi Szolgalattal

e Fogorvossal

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositjia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésre, szakértéként kozremiikodik, a gyermekek
egeszsegligyl ellatasat €s az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az intézményvezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

9.7.3. Pedagdgiai szakszolgalatok:

Az eredményes nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn:

Gydr- Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

9.7.4. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok:

Az  6vodapedagégusok, Kkisgyermeknevelok szakmai meguajuliasa érdekében
munkakapcsolatot tart fenn:

Miikodési engedéllyel rendelkez6 pedagdgiai, szakmai szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bOvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

9.7.5.Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal:

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatiasa érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn:
Jarasi Gyamiigyi Hivatal
Fertéd- Mikro-térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Kapcsolattarto: az intézmény vezetoje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen
e csetmegbeszelésre a szolgalat felkérésére
o sziil6k tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.

0.7.6. Altalanos iskola:

Az iskolaba lépés megkonnyitése, a gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn:

Széchényi Ferenc Altalanos Iskola Fertdszéplak

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, helyettes, 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
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Gyakorisag: lehetdség szerint félévente

9.7.7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok:

Az oOvodai élet megszervezésének szinesebbé, valtozatosabba tételének érdekében
tartunk fenn kapcsolatot

e Eszterhazi Kastély

e Fert6é Hansdg Nemzeti park

e J. Haydn Zeneiskola Fertod

o Camerata Artissima Zenekar

e Kulturalis Koézpont Fertod

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, helyettes.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0616 tajékoztatasok szerint

9.7.8. Ovodai szocialis segitd

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: Preventiv jellegi szolgaltatas, amely a gyermekek képességeinek,
lehetdségeinek kibontakoztatasat tdmogatja szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk
javitasaval.

A kapcsolattartas formaja: sziildi értekezlet, fogaddora, 6vodai programok,

Gyakorisaga: az eldirasoknak megfelelden

9.8. Az 6vodai iinnepélyek és rendezvények

A felkészités €s felkésziilés a pedagogusok feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermekek
¢letkori sajatossagait €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai iinnepélyek hagyomanyok rendje a Helyi pedagodgiai programban illetve éves
munkatervben szabalyozott.

Az intézményi szintii rendezvényeken az 6vodapedagogusok részvétele kotelezo.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatinak fejlesztésére a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, szolgalnak.

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositast 6vodai foglalkozasokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni
[Miikr. 128. § (12) bek.]. Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellendrzése.
Jogalkotoi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositast kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik sordn érhetik Oket.
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9.9. A gyermekek 6vodai és bolcsodei felvétele

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveszi minden haroméves és annal idosebb gyermeket, akit beiratnak a sziilok
Mini bolcs6débe 20 hetes kortdl 3 éves korig vehetd fel kisgyermek.

A beiratkozas rendje:

e A beiratkozas idOpontja az dvodaba és a mini bolcsédébe: targy év aprilis 20 és majus
20 kozott, melyet minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, €¢s a megszokott
formaban (honlapon vagy a helyileg szokasos modon) a kijeldlt beiratkozasi idépontot
(30 nappal elébb) nyilvanossagra hozza:

e A beiratasi id6szakot kdvetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1-t61
folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa a nevelési évben
folyamatosan torténik.

e A beiratkozas soran a sziildvel ismertetjiilk ovodank pedagdgiai programjat illetve a
mini bolcsédében a szakmai programot.

e A beiratkozast kovetéen a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életbe.

e A beiratas tényét az el6jegyzési naploban kell rogziteni.

o A felvételrdl az intézmény vezetdje irasban: felvételi hatarozat formajaban értesiti a
szUldt a beiratast kovetd 15 napon beliil.

e Az 6voda és a mini bolcs6de hazirendjét az ij gyermekek sziileivel az adott nevelési
¢v megkezdése eldtt ismertetni kell.

e A hazirendek elérhet6ek: Fertdszéplak honlapjan

10. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

NKkt.45. § -a szerint

(1) Magyarorszdgon — minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatdsban részt
venni, tankotelezettségét teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésdbb az azt kovetd évben tankotelesse valik.

(3)Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési
évig az ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelesse.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.

Tankételezettség

A szilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
Amennyiben a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem benytjtasara nyitva all6 hatarid6 eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi
kérelem benytjtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést

engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinik, ha
e agyermeket masik 6voda 4atvette, az atvétel napjan,
o a gyermeket felvették az altalanos iskolaba

11. Az ovodas gyermek fejléodésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését az ,,egyéni fejlédési napld” dokumentumban rogzitjiik.
A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki:
e értelmi,
beszéd,
hallas,
latas,
mozgas fejlédése
szocialis képességek, érzelmi élet

Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai, intézkedések, megallapitasok, javaslatok,
fejlesztési tervek.

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

A fejlesztési javaslatokat, illetve a fejlodési napld bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel, aki azt
alairasaval igazolja.

A fejlédési napld tartalmat, vezetésének szabalyozésit a Helyi pedagodgiai program
tartalmazza.

12. A gyermekek napirendje

A csoportok napi €s heti rendjét a Helyi pedagogiai program szabdlyozasanak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsd, évnyitd sziiloi értekezleten ismertetiink a sziildkkel. A nevelési év soran szervezett
ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

12.1. Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét
A Hazirend tartalmazza.

12.2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztasok igazolasanak rendjét a hazirend tartalmazza.
Ha a gyermek, tavolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek igazolatlanul tobbet mulaszt a jogszabalyban (R. 51. § (4) megengedettnél az
intézmény vezetdje értesiti az illetékes jegyz6t, a Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve az
Altalanos Szabalysértési Hatosagot, Gyamhivatalt.

12.3 Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése
A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, és biztositasa (sziil6i igénynek
megfelelden) az 6voda feladata.

26



Fert6széplaki Margaréta Ovoda és mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az étkezések:
e (vodaban: tizorai, ebéd, uzsonna,
e mini bolcsédében: reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna.

Az ételallergias vagy mas egészségligyi okbol diétara szoruld gyermeknek biztositjuk a diétas
étkezést abban az esetben, ha a sziild szakorvosi véleménnyel tudja igazolni, hogy gyermeke
diétara szorul. Amennyiben a diétds étrendet nem tudja biztositani a gyermekkonyha a
gyermek étkeztetését a sziilovel egyeztetjiik.

A gyermek szdmara az étkezést a hatalyos jogszabalynak megfelelden kell megtériteni. A
mindenkori kitlizott napon kell az étkezési dijat befizetni, errdl a sziilok névre szolo értesitést
kapnak. A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6z6 kedvezmények
illetik meg: egyéb, allam altal biztositott kedvezmények igénybevételét az eldirt igazolasokkal
kell alatamasztani.

13. Az 6vodai munka belsé ellenérzésének rendje

A fenntarto:

o cllendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,

o gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett
intézkedéseket

e akdznevelési intézmény vezetdje felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e az intézményvezetd, az ellendrzési iitemterv alapjan, ellendrzi, értékeli az
alkalmazottak munkéjat.

e abelsd ellendrzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejlesztd munka egészét.

e biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés sordn felmeriilé hibak
feltarasa id6ben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az intézmény vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a ,,belsd ellendrzési tervet”, ami az
éves munkatervben szerepel

e az ellendrzésre jogosult személyeket,

e azellendrzés céljat,

e az ellendrzés teriileteit,

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetbje
e az intézményvezeto helyettese
e asziildi szervezet

Az ellenérzés Kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e ¢s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:
e Pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
o Iddszakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,
e Foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése,
e Program megvaldsulasanak szintje a csoportokban és az dvoda életében,
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e (Gazdasagi jellegli ellendrzések (téritési dij, vagyon- védelem),
e Munka és tlizvédelmi ellendrzések.

Az ellenérzés formai:
e tervszerd, elére megbeszElt szempontok alapjan,
e spontan, alkalomszeri ellenérzések

13.1. A belso ellenorzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a pedagogus munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felajitani,
korszertsiteni, ill. boviteni.

A pedagbdgiai munka ellenérzés iitemtervét az Ovodai pedagodgiai munkéért felelds
intézményvezetd, helyettes javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési
terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetd

e a sziil6i munkakozosség

e fenntartd
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussal ismertetni kell.

A kiemelt munkavégzésre jaro kereset-kiegé€szités szempontjai:
e Magas szinvonali 6vodapedagdgusi munka
e Példamutatd szakmai és k6zO0sségi magatartas
e Jo6 egyiittmiikodés az 6vodapedagogus és a dajkak kozott
e Napi nevelési munka pontos és szinvonalas végzése, rendszeres felkésziilés

14. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

e Az dvodai csoportokban dolgozo 6vodapedagogusok latjak el ezt a feladatot.

o A veszélyeztet$ okok feltarasa érdekében csaladlatogatason vesznek részt.

e Az intézmény vezetdje €és az oOvodapedagogusok egylittmiikddnek a Gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

e Amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb veszélyeztetd okok pedagogiai
eszkozokkel nem oldhatok meg, az intézmény dolgozoi kezdeményezik az intézmény
vezetdjénél, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd
eljarast inditson a rendszeres gyermekvédelmi szocialis tamogatas megallapitasa.

e Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, Gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy
a nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.
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15. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A nevelési-oktatasi intézmény altal mukodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagodgiai programot ¢€s szervezeti mukodést, a
gyermek, a sziilé részvételét a nevelési intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a
gyermek, egészségi allapotanak kedvez6 iranyu valtozasat idézze elo.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a Hazirend megfeleld fejezeteivel.

A fenntartd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az orvosi ellatas
érdekében. Az orvos, valamint a védond a ,,Megallapodasban” megjelolt moédon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védond munkajahoz a
sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d9, feliigyelet.

Diabéteszes gyermeket is fogadunk, ha erre igény mutatkozik.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A nevelési év sordn meghatarozott idépontban ¢és sziikség szerint védond latogatja az
ovodakat.

Nevelési évenként minden gyermek - sziilé beleegyezésével - egy alkalommal részt
vesz: Fogészati szlird vizsgalaton

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

Az oOvodat csak egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tajékoztatja a
csoport 6vondit.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermek csalddjat értesiteni kell.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodat nem latogathatja.

A gyermek betegségét kovetden harom napon tili hidnyzas esetén, csak orvosi
igazolassal latogathatja Gijra az 6vodat.

Fertdz6 megbetegedések esetén az Ovoda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonos
hangsulyt kell fektetni.

Az dvoda egész teriiletén a dohanyzas tilos,

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani tilos,

Az 6voda melegitd konyhajaba csak a konyhai dolgozok léphetnek be, vagy az a
latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,

A csoportszobaba sziil0 csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel.

16. Az 6voda dolgozdinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek
esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.
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Az intézmény vezetdje felelds az 6vodadban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tizvédelmi
utasitas, a Tlizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak)

Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-ovoeldirasok figyelembe vételével.)

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

o kiilonbo6z06 kozlekedési eszkozzel kozlekednek
az utcan kozlekednek
valamilyen rendezvényen vesznek részt
kirandulasok alkalmaval

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenorzések idejét.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

e FEzeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt adtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e A papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési oktatasi intézményében meg kell drizni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a) a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentdés mértéki
karosodasat,

€) agyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

e asérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,

e a gyermek sziil9jét haladéktalanul értesiteni kell.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

N
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17. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok.

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni, olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokisos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz
e arobbanassal torténd fenyegetés.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.
Az intézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen
kiviil (pl: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!
e Az ¢épiilet kiiiritése a Tlizriadd terv szerint torténik.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,
kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol,
Az épiilet kiliritésérol.
Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tilzriadd terv”
tartalmazza.
Az épliletek kiliritését a tlizriadod terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

17.1 Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az Ovoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadodt a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e Az intézmény neve, pontos cime,

e Emberélet van-e veszélyben,

e A vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
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e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma €s a bejelentés idopontja.
e abombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

18. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,

e A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e Az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézmény vezetéje altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

19. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds:
- az intézményi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
- az O6voda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.

Az o6vodai nemzeti szinli zaszlOk tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérol kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds

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

Az o6voda dolgozo6i, tovabba ligynokok, ilizletszervezok vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az o6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo
tevékenység nem szervezhetd.
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20. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem, valamint az 6vodds gyermekek biztonsaga
érdekében az 6voda fobejaratat 9-11.30-ig valamint 13-15.30 oraig zarva tartjuk.

Az udvar kapujan 1évé lakatokat mindig zarni kell, kiilonésen figyelni kell erre a gyermekek
kint tartozkodasa idején.

A gyermekeket kisérok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek az
intézmény vezetdjével kozlik, hogy milyen iigyben tartézkodnak az 6vodéaban.
Alkalmazottakon kiviili személyek —hosszabb idére — csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

Napkozben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat. A latogatotol meg kell
kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig varakozik a vendég, bejelenteni, majd elkisérni.

Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az Onkormanyzat képviseldit, szaktanacsadot, szakértét, mas hivatalos és szakmai szervek
képviselbit az intézmény vezetdje fogadja.

Az 6voda dolgozoi, ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlddését eldsegitd
ujsag, konyv, jatékarusitast, valamint az 6voda altal szervezett vasart.

21. Egyéb szabalyok

21.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény vezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d06 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

21.2. Mobil telefon hasznalata

Az intézményben mobil telefon hasznalata engedélyezett az alabbi feltételekkel:
e Mobiltelefont a gyermekek kozott végzett munka alatt hasznalni tilos!
e A telefonokat a gyermekcsoportokban néma tizemmaodban kell tartani.

21.3. Intézményi telefon hasznalata

Az intézményben 1évé vonalas telefonkésziilékeket illetve a bolcséde mobiltelefonjat
magancélra csak rendkiviili siirgds esetben lehet hasznalni.
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21.4. Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsara, nyomtatasara
van lehetdség, téritésmentesen.

21.5.A pedagogusokkal szemben tamasztott etikai kovetelmények:

e Az intézmény valamennyi pedagdguséanak, alkalmazottjanak a magatartasa befolyasolja
a munka sikerét és eredményét.

e A gyerekektol, sziileikt6l vagy mas hozzatartoz6itél — a mindennapi €letben szokasos
figyelmesség (pl. virag, konyv stb.) kivételével — ajandékot, pénzt nem fogadhat el.

e Ellenszolgaltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziild vagy hozzatartozd részére
jogtalan elényt nem biztosithat.

e A dolgozok kotelessége a gyermekek, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

e Valamennyi pedagogus és mas munkakorbe foglalkoztatott dolgoz6 emberi, munkatarsi
kapcsolataiban torekedjék az egyiittmikddésre, munkatarsaival legyen kollegialis, a
gyerekekkel szemben jellemezze a huménus magatartés.

e Ovija az intézmény tekintélyét.

o Az értékeld munkdjaban a valos eredmények tiikrozodjenek.

22. 7.aro0 és értelmezo rendeletek

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdje és a neveldtestiilet késziti el, és
az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejlileg érvényét veszti az intézmény
korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A fenntarté altal jovahagyott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az intézmény vezetdje
munkaltatoi jogkorében intézkedik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése,

intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast meginditd kérelem
tekintetében.
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23. Zaradék:

Az intézmény fenti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevelbtestiilet és az alkalmazotti
kozosség 2023. december 07-én elfogadta.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyba 1épésének napja

2024. januar 1.

Griillné Palya Katalin
féigazgato
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24, Legitimacio

Készitette:
Intézmény OM azonositoja: 030467

Griillné Palya Katalin intézményvezetd

Legitimacios eljaras

véleményezte és elfogadta:

Nevelotestiilet nevében

Dokumentum jellege: nyilvanos

PH.

Ervényesség: 2024.01.01- visszavonasig

A fenntarté az SZMSZ-t jovahagyta:

PH.
Fenntart6 képviseldjének alairasa
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A Fertészéplaki Margaréta Ovoda és Mini Bolcséde nevelétestiilete a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasaval egyetért, azt elfogadja, alairasaval hitelesiti:

Az intézmény dolgozoi:

Fertészéplak, 2023.december 7.
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