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Mesevilag Magan6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat atdolgozasat az intézmény atszervezése, az Alapito
Okirat modositasa, és a névvaltozas indokolta.

Az itszervezés okan a Mesevilig Ovoda — telephelyként miikodve tovabb — 2014.
szeptember 1-t6l beolvad az Edenkert Ovodaba, kézos neviik Mesevilig Magan6voda
lesz. A gyermekek és a dolgozok személyi és targyi feltételei nem valtoznak.

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkdodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mukodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében késziilt a Mesevilag Magan6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. Azokban a
kérdésekben is iranyado, amelyekrdl nem rendelkeznek jogszabalyok.

A neveldtestlilet a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan fogadta el.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

¢ A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. ¢vi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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e 2012. évi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

védelmérol
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1. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Mesevilag Maganévoda

Az intézmény székhelye: 1161 Budapest, Riakéczi at 162.

Az intézmény telephelyének neve: Mesevilag Maganévoda Mese Ovoda

Az intézmény telephelye: 1161 Budapest, Maria u. 92.

Az intézmény elérhetdsége: tel: 06-1-307-4826

Az intézmény OM-azonositoja: 202729

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapitd, iranyito szerve és fenntartdja:
Mesevilag Koznevelési Nonprofit Kft.
cime:1154 Budapest, Poltenberg u. 12.
Elérhetosége: 06304104992

Az intézmény alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség

kezdetéig neveld intézmény. Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC.

torvény a nemzeti koznevelésrél és végrehajtasi rendeletei, tovabba az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 091110 Ovodai nevelés
Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény mitkodési kore:
Korzethatarral nem rendelkezik. A gyermekek felvétele Magyarorszagrol, elsdsorban
Budapest keriileteibdl, €és az agglomeracidobol torténik.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 67 6

A székhelyen: 42 6
A telephelyen: 25 {6

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanvyok:

Az o6voda Onélldan mikodé koznevelési intézmény. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a fenntartd elvarasai szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Mesevilag Maganovoda 6nalléan miikodo és gazdalkodo intézményként latja el.

Az 6voda az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, mukodési koltségek az évente
Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben keriilnek
meghatarozasra.

A vagyon feletti rendelkezés jogat a fenntartd6 a mindenkori — a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 — hatarozata szerint jogosult gyakorolni.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast vezet a gyermekek és a felndtt alkalmazottak
adatair6l. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,
nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2. Szervezeti felépités

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett létszdmat nevelési évenként a fenntartd
hatarozatban adja meg.

Az 6voda szervezeti felépitése, strukturaja:

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyir adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Fenntarto

Ovodavezet6

v
Ovodavepeté-helyettes

Nevelotestiilet
v

Nevelémunkat kozvetlenill segit6 alkalmazottak Nkt. szerint.
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2.1. Az 6vodavezeto

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, vezetd beosztasu alkalmazott. Az dvodavezetonek az
intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsédlegesen a
nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartod, valamint
az Ovoda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait tartalmazo
munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a
jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat. Mindkét épiiletben koordinalja és ellendrzi a szakmai munkat, valamint az egyéb
elvardsok teljesitését.

Az 6vodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald

folyamatos megfeleltetéséért

az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéseéért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

a pedagdgusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e aszabalyzatok betartasdnak biztositasaért, a munkakori leirasok €s a vezetdi
ellendrzés utjan.

Az 6voda vezetdje felel:

e a jogszabalyban, alapitdo okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, a fenntarto
altal meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e aszakmai hatékonysag, az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

e ahasznélatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

e a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért
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e az intézményi szamviteli rendért
e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért
e az Ovodai torzskonyv vezetéséért
e ahelyettesitések megszervezéséért
a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer mitkodtetéséért
a belso tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséert
a szakmai konyvtar fejlesztéséért.

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez szilikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a szll6i szervezettel valo egylittmiikddés

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iligyben, amelyet
jogszabadly, a fenntartdé nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1dgjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

Az ovodavezeto ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkaveégzést
ellendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld

munkavégzést.

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

a nevelOtestiileti értekezletek eldkészitésében valod részvétel

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése

a nevelémunka iranyitasaban valo részvétel

a sziil61 szervezettel valo egyiittmiikddés

az intézmény muikodésével kapcsolatban az 6vodavezetd segitése minden Ovodat
érintd ligyben

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviselete
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e a beosztas, szabadsagolasok koordinalésa.
2.2. A vezet6 intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd 8% 16", illetve 9-17 6ra kozott
Ovodavezet6-helyettes valtozo

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt ezen idészakban nem oldhatd
meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

2.3.Az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az ovodavezetd akadalyoztatasa, szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén
az 6vodavezeto-helyettes jogosult intézkedni az 6vodat, és a gyermekeket érintd tigyekben.
Az oOvodavezetd ¢és helyettese akadalyoztatdsa esetén, a fenntartdé dontése alapjén, a
helyettesitést teljes felelosséggel az 6vodaban a rangidds 6vodapedagdgus latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartdo altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A vezet0 helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettesitonek csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett,

e a helyettesitd csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

Intézkedésre a megbizott 6vodapedagdégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra az oOvodavezetd jogosult, akaddlyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat a fenntartd
vagy az altal megbizott 6vodapedagogus.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.




Mesevilag Magan6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.1. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
adoszama, szamlaszama ovoda neve, cime

3.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi mésolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
OSAP-jelentés
Alkalmazottak ¢s gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény bélyegzdjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az Ovodavezetd altal felhatalmazott vezetd
helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

3.3. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezaréasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodavezetdi hataskor.
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4. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetdség
az alkalmazotti k6zosség
a neveldtestiilet
az ovodatitkar
neveldmunkat segitd: dajka, konyhai dolgozé

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kézremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az ovodavezetd sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:
e (vodavezeto
e fenntartd

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkét.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik mikodésérél, a  kiemelked
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

4.2. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
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Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak tgy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
4.3. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.3.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint az EMMI r. 117. § hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e apedagbgiai program elfogadasa
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
a nevelési év munkatervének elfogadasa
atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa
az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
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e anevelOtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizdsanak elosztasa soran
e avezetd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes €és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszdmolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

4.3.2. A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program
az SZMSZ
a hazirend
a munkaterv
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott rangidds
ovodapedagdgus latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot
valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb, mint a fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és
hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

4.3.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.4. Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése. Intézményiinkben a NKT. eldirasa alapjan ovodatitkar
alkalmazasa nem kotelezd, de az Ovodavezetd javaslatara, sziikség esetén a fenntartd
engedélyezheti.

4.5. Dajka, konyhai dolgozé

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

5. Sziiloi szervezet

A szillsk a Nkt.-ben meghatirozottak szerint sziildi szervezetet hoztak létre. fgy
gyakorolhatjak a jogaikat, és figyelemmel kisérhetik kotelességeik teljesitését.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilékkel folyamatosan jo kapcsolatot apolunk, hiszen az egymas iranti bizalom, és
segitségnyujtas neveldmunkank alapja, a gyermekek érdekében torténik.
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6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagiaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az intézményi dokumentumok az 6vodavezetd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —
, valamint az intézmény honlapjan Kivonatolva a sziil6k szamara hozzaférhet6ek.

A dokumentumok elhelyezésérol, és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

A sziilok az 6vodavezet6tdl, és a fenntartotdl tdjékoztatast kérhetnek a dokumentumokrol.
Ennek id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozéas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy masolati példanyat kézhez kapjak, melynek tényét aldirasukkal
kell igazolniuk.

e A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az 6vodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

e A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre térténjen meg:
Fenntartohoz,
Intézményi honlapra,
az 6vodaba,
KIR-be

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

e Az Alapito OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél, az irattarban,
a KIR rendszerben,
az Allamkincstarban.
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o Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A Pedagbgiai Program masolati példanya a csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, és a
csoportos ovodapedagogusoktol.
Pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {ligyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

o Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. A sziil6k beiratkozaskor kézhez kapjak, kérdéseiket helyben feltehetik. A
hazirend és az éves munkaterv, kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
falinjsagon is.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozod feladatellatds alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egeészségligyl ellatasat ¢s az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az Ovodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat a
kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését €s korai
felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatdsokrol és a szlirdvizsgalatok igazolasardl szold
51/1997. (XI1. 18.) NM rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

7.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szuloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanadcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

7.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tdjékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az Ovoda pedagogiai
programja tartalmazza.

7.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kélesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
felevet kovetden.

7.6. Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az oOvodai jelentkezés elott és a beszoktatast
kdvetden.

7.7. Csaladi Napkozi

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek o6vodai beilleszkedésének segitése a csaladi napkozi—
ovoda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kélesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kovetden.

7.8. Fenntarté

Kapcsolattartd: é6vodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszdmolo.

7.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

8. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig, Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda nyitva tartési ideje hétkdznap, reggel 8% oratél 17% éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.30 oréra érkezd dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
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Az intézmény
e nyari zarva tartdsanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli idépontjarol szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tigyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras el6tt 15 nappal kell sszegytijteni.

A nyéari zéarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9—13 o6rdig hivatali
igyeletet kell tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, ¢és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az ¢voda zarva tart.

Az tigyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

9. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kaputelefonnal
van felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozddott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérél. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyeb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az ovodavezetd fogadja.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
maddjat a nevelési program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az ¢éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az
tinnepélyek,  megemlékezések, hagyomanyapoldé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyeket a csoportok megiinnepelnek az
intézményben:

e Sziiletésnapok
e Allatok vilagnapja oktober 04.
e Sziiretelés oktober 15-tdl

e Oszi termény betakarités, 6szi kirdndulas

e Marton napi vasar november 11.
e Mikulas varas december 06.
e Luca buza lltetés december 13.

e Kardcsony varas — mézeskaldacs siités, ajandék készités,

e Farsang, Dorottya nap — télbucsuztatd  februar 06.

e Marcius 15. megemlékezés marcius 15.

e Sandor, Jozsef, Benedek marcius 18.,19.,21.

o Koltészet napja aprilis 11.

e Viz vildgnapja marcius 22.

e Fold napja aprilis 22.

e Anyék napja majus elsd vasarnapja
e Madarak és fak napja majus 10.

e Gyermeknap majus utolsé vasarnapja
e Kihivas napja majus 30.

e Nagyok bucsuja junius els6 hete

e Nemzeti 6sszetartozas napja junius 4.

A kardcsony, az anydk napja, és az évzard nyilvanos, melyre sziil6k és mas vendégek is
hivhatok.

A felnétt kozosség hagyomanyai:

szakmai napok,

hazi bemutatok,
informéacios napok,
karacsonyi linnepség,
pedagbdgusnap,
kirandulas.
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Az iinnepek ¢és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.

o Téjékoztatd informdaciok kihelyezése a program idOpontja eldtt legalabb 2
héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelos —
hataridé megjelolésével).

e A rendezvényeken valdo aktiv részvétel, a személyre sz0lo6 feladatok
maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz illé 0ltozkodés  —  egységes arculat  tikrozése
(sportrendezvényeken formapolo; nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor
jelmez hasznalata).

11. Intézményi védo, 0vo eldirasok
11.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport ovondinek feleléssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem o6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni és az alkalmazéas soran
betartani.

Az dvoda bejaratai kaput minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idStartamara all fenn.

11.2. Az intézmény vezetGjének felelssége,

e hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,
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e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

11.3. Az 6vodai alkalmazottak felelossége, feladata:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozd berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az vodavezetd figyelmét a veszelyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

11.4. Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyv készitése,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak,
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e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

12. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
12.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas,

e sportprogramok,

e iskolalatogatas, stb.
A szililok a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az dvodavezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

12.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatasa mindenki feleléssége.
Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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12.3. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén azonnal értesiteni kell a rendorséget, ¢és haladéktalanul meg kell kezdeni
az épiilet kitiritését.

Amennyiben az O6vodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

13. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A Dbels6é ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erOsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység;
Tanligyigazgatasi feladatok ellatasa;
e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi
eldirasok betartasa).
Modszerei:
e Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligyigazgatasi),
e Bejaras, leltarozas,
e Részvétel a munkdban.
Alapelvei:
konkrétsag,
objektivitas,
folyamatossag,
tervszerliség,

pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartésa,
huménus megkozelités, kdlcsonds bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
pozitivumok erdsitése.

ONoGaRwWNE
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A pedagbgiai munka éves ellenérzési iitemtervét a fenntartd javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Az ellenérzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
¢szrevételt tehet.

Az intézményvezet0 minden évben valamennyi oOvodapedagégus és technikai dolgozo
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

14. Egyéb kérdések szabalyozasa
14.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az itézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy a fenntartod jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

14.2. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni.
A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,
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c) koznevelési feladatot ellatd intézményben nevelési évenként az egy fore megallapitott
dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, nyilvanos
megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

A 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, Szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az o6vodai csoportok szamat, az
egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizottnak.

e Az adatkozlés idopontja: A vezetd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: ovodavezetd

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a nevelési-oktatasi segédeszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésrol, amelyekre a
kovetkezd nevelési évben sziikség lesz.
Felelds: 6vodavezetd

15. A kereset-kiegészités feltételei

Az oOvodavezetd hatdrozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset-kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
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e nevelési tervek készitése a helyi program alapjan,
e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely talné a csoportkereteken,
e palyazatiras,

e publikalas,

e bemutatdk tartasa,

e 11 mddszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa,

e Dbelso ellendrzések tapasztalatai,

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét,
e palyakezddk szakmai segitése,

e olyan munkéban valé részvétel, amely nem kapcsoloédik a munkakoréhez.
A kereset-kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont.

16. A hit- és vallasgyakorlas feltételeinek biztositasa

Az O6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
héatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

18. A telefonhasznalat rendje
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A

pedagbdgus a gyermekek kozott, munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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19. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziil6k és az alkalmazotti k6zdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozéast az évoda Hazirendje tartalmazza az
ovoda helyiségeinek hasznalatara, a gyermekek kiséretére, az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb rendli jogszabalyok
szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi.

A nyitva tartastol eltérd idOponttdél az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
szlikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznédlni. Az Ovodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

A koz6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az o6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mikddhet!
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az SZMSZ. idébeli hatalya:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, a neveldtestiileti elfogadas utan 1€p hatalyba
2014. szeptember 1-t61, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkét végzdokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda
feladatainak megvalositasaban. A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
Az 6voda mindkét épiiletének - székhely, €s telephely - terliletére. Az 6voda altal szervezett -
a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodan kiviili programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.
Moédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.
A modositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas,
Alapit6 Okirat tartalmanak valtozasa,
tulszabalyozott rendszer,
e hidnyosan szabalyozott rendszer,
hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés.
A moédositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast le kell folytatni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ¢6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete:
Adatkezelési szabalyzat
Budapest, 2014. majus 10.

Oravecz Gaborné
Ovodavezeto
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Legitimacios zaradék
A Mesevilag Maganovoda Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatat a Sziildi Szervezet
megismerte, ¢s véleményezte.

Budapest, 2014. majus 7.

Sziilok képviseletében

Az 6voda neveldtestiilete és alkalmazotti kozossége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
2014. majus 10-én tartott nevelGtestiileti értekezletén megismerte, €s a nevelOtestiilet

egyhangulag elfogadta.

Budapest, 2014. majus 10.

Ovodavezetd Nevel6testiilet képviseldje

A Mesevilag Maganovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd jovahagyta.

Budapest, 2014. majus 10.

Fenntarto

29



