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Bene Jozsgtné igavgato

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazold alairasok:

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a
neveldtestiilet a 2011.évi CXC. tv. alapjan
dontési hataskorében
5‘5 f.2023/0kt. hatarozatszamon elfogadta:
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lgazgatol nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként nyilatkozom. hogy a tiszafildvari Vadarvacska Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szereplo rendelkezések érvénybe [épésével a fenntartora
tobbletkotelezettség nem harul.

k%)

Bene Jozsefn€ igazgato
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Hatalyos: 2024. januar 1-t6l

Dokumentum jellege:
Nyilvanos
Megtalalhato:
https://www.vadarvacska.hu/dokumentumok/
[rattar
Hirdeto tabla
Zart messenger csoportok

Ervényes és hatalyos
A kihirdetés napjatol visszavonasig

Fenntartoi jovahagyasi hatarozat szama:

S5€ /2009, (XN f4)

6212045 | Ok

Iktatoszam:
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2

A Szervezeti és Miikdédési Szabalyzat tartalma és
szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§ (1) bekezdésében tfoglalt felhatalmazas
alapjan az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa. a zavartalan mikodés garantalasa. a
gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi mukodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében Tiszafoldvar varos Vadarvdcska Ovoda intézményének neveldtestiilete a kovetkezo
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot a (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el.

3

A szabalyozas jogi alapja

Magyarorszag alaptérvénye
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol a (tovabbiakban: Nkt.)
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhéztartas mukodési rendjérol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo  térvény
vegrehajtasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CXCV. toérveény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverol

1999. évi XLII. tv a nem dohanyzok védelmérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol. a pedagogus-
szakvizsgarol. valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirol
520616

2011, ¢évi CXIL. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol

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

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelesi intézmények névhasznalatarol a (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve ¢€s a Sajatos nevelési igényu tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol
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® 44/2007. (XIL 30.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

® 363/2012. (XIL17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e 328/2011 Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyarol

401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet A pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol.

3.1 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositisa, a neveldmunka zavartalan miikédésének
garantalasa, a kdznevelési térvényben és a vegrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
Jogszabély nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben Jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

3.2 A szabalyzat hatélya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egy€éb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényll az intézmény
minden alkalmazottjara, az ovodaba jaré gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes
képvisel6jére. SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatoi
Jogkorében eljarva- hozhat intézkedést.

A szabélyzat az elfogadasa el6tt véleményt nyilvanit a sziil6i szervezet, majd a nevelbtestiilet
altali elfogadds utan a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az elézé SZMSZ.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az igazgatéi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
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4 Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

4.1 Alapité okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza, ami a képviselGtestiilet hatalyos hatarozata rendeli el.

4.1.1 Munkaterv

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

Az éves munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor véleményt kér a fenntartotol, a sziiléi
szervezettol €s az intézményi kozosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat

a feladat végrehajtasaért felelos nevét

a feladat vegrehajtasanak hataridejét

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

e o o o

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,
e a sziinetek idotartamat,
e az dvodai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idOpontjat,
e az eldre tervezheto nevelGtestiileti értekezletek, fogadoodrak idépontjat,
e az intézménybemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a tagovodanak
¢s a felugyeleti szervnek.
Az igazgaté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

4.1.2 Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:
¢ a gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldiras,
e atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,
e aszocialis tAmogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,
e atanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

e a gyermekek altal bevitt dolgok megdérzdben, 6lt6z6ben valo elhelyezése, a bevitel
bejelentése.
A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el.
A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikddtetd egyetértése sziikséges.
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4.1.3 SZMSZ
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

® a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek az
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

* apedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendjét,

® a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

* azintézmény tagintézményével valo kapcsolattartas rendjét,

® a vezetd ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

® aszervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendjét,

® azigazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

e avezetdk ¢s a sziil6i szervezet, kdzosség kozotti kapesolattartés formajat, rendjét,

® a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

° a kilso kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egeészségligyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

® a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkéjanak segitésében,

e az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

* barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e annak meghatdrozésat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

e azokat az tigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

e az elektronikus tton elééllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

® az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdroket, munkakori leirds
mintakat,

e az intézmény biztonsagos miikddését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allo mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményének kikérését kivetden az intézmény neveldtestiilete
fogadja el.
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4.1.4 Pedagodgiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagdgiai programjat
A pedagdgiai program meghatarozza
e az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténo felkészitését,
e akiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
e agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenyseget,
e asziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmikddésének formait,
e anemzetiség kultirajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,
e az egészségnevelesi €s kdrnyezeti nevelési elveket,
e agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
e agyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szabalyokat.

4.1.5 Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori térvényi eloirasoknak megteleld
szabalyzatok, dokumentumok:

1) Adatvédelmi szabalyzat - SZMSZ melléklet

2) Informatikai és adatkezelési szabalyzat

3) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

4) Kockazatkezelési szabalyzat

5) Bizonylat rend

6) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata

7) Eszk6zok és forrasok szabalyzata

8) Gazdalkodasi szabalyzat

9)Gépjarmi igénybevételének, hasznalatanak ¢s koltségelszamolasanak szabalyzata

10) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

11) Kikiildetési szabalyzat

12) Kézérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének ¢€s a kotelezéen kozzéteendod
adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

13) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

14) Onkoltségszamitasi szabalyzat

15) Pénzkezelési szabalyzat

16) Reprezentacios kiadasok szabalyzata

17) Szamviteli politika

18) Vezetékes ¢s mobil telefonok hasznalatanak szabalyzata

19) Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszdmolasanak szabalyzata
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20) HACCP

21) Munkakéri leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
22) Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv
23) Ttzvédelmi szabalyzat

24) Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfelelé kozzétételi listat. A
kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az
OSAP jelentés megkiildését kovetéen feliil kell vizsgalni. A kiilonos kozzétételi lista kizardlag
statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonos kozzétételi lista adata az OSAP Jjelentésben
szerepel, az adat az OSAP-jelentésbol megismerheté formaban és tartalommal is kdzzétehetd,

Az intézmény a honlapjan kozzé teszi

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritesi dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét
¢s mértékét, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak szerinti mértéket, a fenntarto
altal adhat¢ kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a nevelési intézmény munkéjaval Ssszefiiggé értékelését,

a nevelesi intézmény nyitva tartisinak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tan-évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események 1dépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

az 6vodapedagdgusok szamét, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a neveld munkat kozvetlen segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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5 Az intézmeényi adatok

5.1 A kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Az Alapito okirat kelte: 2023. december 14.
Az Alapito okirat szama: A/11610/7/2023. )
A koltségvetési szerv megnevezése: Vadarvacska Ovoda

A koltségvetési szerv Székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 124.
Telephely megnevezése Telephely cime
l. L. szamu telephely 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos
ut 203.

5.2 A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd
rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. 04. 09.

5.3 A koltségvetési szerv iranyitasa
A koltségvetési szerv iranyitéjanak

megnevezése: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata
székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Bajcsy-Zs. at 2.

5.4 A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §
1. a) pontja alapjan 6vodai nevelés
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1s 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:
- A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd ovodai életet ativelo

foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magaban
foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.
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Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:

- Kizarolag a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ellatdsaval Gsszefiiggé specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal osszefiiggd feladatok ellatdsa. Az dvoda ellatja
az olyan ép értelmi, integraltan nevelhet$ sajatos nevelési igényl gyermekeket, aki az
illetékes szakértd bizottsag szakvéleménye alapjan: beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral, egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai:
- az Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelés torvény szerinti
miukddtetési feladatinak ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben:

- az Ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése
1: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézmeényben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Tiszafoldvar Varos kozigazgatasi teriilete.

5.5 A koéltségvetési szerv szervezete és miikbdése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat
utjan, legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idétartamra a képvisel6 - testiilet nevezi ki és menti fel.
Egy€b munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony Jjogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 koznevelési foglalkoztatott 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj
jogviszony ¢letpalyarol
s munkajogi jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.évi
L. térvény
3 megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013.évi
V. térvény

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkddése: A Vadarvacska Ovoda hatéilyos
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak megfelelden torténik.

5.6 A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koéznevelési intézmény fenntartojanak )
megnevezése: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata
szekhelye: 5430 Tiszafoldvar, Bajcsy-Zs. ut 2.

A koznevelési intézmény
tipusa: Ovoda
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: A Vadarvacska Ovoda gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodassal Gsszefliggd feladatait az iranyito
szerv altal kijelolt Polgarmesteri Hivatal latja el a munkamegosztasai megallapodasban
foglaltak szerint.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam a koznevelési
intézmeény

székhelyén: 125 {6

telephelyén: 75 {6

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime | ingatlan ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés  joga | funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon | c€lja
hasznalati joga
L. 5430 Tiszafoldvar Varos | 6vodai
Tiszafoldvar, Onkormanyzatanak | nevelés
Kossuth Lajos 1331 1194 Képviselo-
ut 124. testiiletének
rendelkezése
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szerint
2, Tiszafoldvar Varos | 6vodai
5430 Onkorményzatanak | nevelés
Tiszafoldvar, 2213 519 Képvisel6-
Kossuth Lajos testiiletének
ut 203. rendelkezése
szerint
A koltségvetési szerv OM azonositoja: 035793

A koltségvetési szerv adoszama: 16834305-1-16
A koltségvetési szerv szamlaszama: 11745176-16834305 OTP Nyrt., Tiszafoldvar

A koltségvetés tervezést, végrehajtast az dnalloan mikodé és gazdalkodd Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban hatarozza meg. A Polgarmesteri Hivatal a Vadarvacska
Ovodaval, ami 6nalléan miksdé, megallapodast kot, mely szerint kotelezettségvallalasi, szakmai
teljesitésigazolési, utalvanyozasi jogkdrrel a koltségvetési szerv vezetéje jogosult, akadalyoztatasa
esetén a feladat ellatasara az altala irasban kijelolt személy jogosult.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenység ellatasért, szakszeri mikodésért, a koltségvetési fegyelem
megtartasaért az igazgatd felelés. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatkdrének meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatallal kotott magallapodés tartalmazza
Foglalkoztatés: az igazgatd magasabb vezetdé a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményben
foglalkoztatott valamennyi munkavallalé felett.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat Tiszafoldvar Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete,
az egyéb munkaltatoi jogokat Tiszafoldvar Viros Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény alaptevekenységének folytatidsahoz sziikséges forrdst a Tiszafoldvar Varos
Onkormanyzati Képviselo-testiilete éves koltségvetési rendeletében biztositja.
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6 Kiadmanyozas szabalyai, az intézményben hasznalt

rr r

bélyegzék elektronikusan eldallitott- hitelesitett és tarolt
dokumentumok- papiralapu dokumentumok- kezelési
rendje

6.1 A kiadvanyozas szabalya

Az intézmény kiadvanyozasi joga az igazgatd illeti meg. Az intézmény nevében aldirasra az
igazgatd jogosult, akadéalyoztatdsa esetén- az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokra
vonatkozoan- alairasi jogot gyakorolhat az altalanos igazgatd helyettes. Az atruhazott jog
gyakorlojanak az alairas elott az igazgatot tajekoztatni kell.
Kiadmanyozza:

e az dvoda mikodését megalapitd szabalyokat, vezetdi intézkedéseket

o ahelyi 6nkormanyzatot érintd az intézmény nevében kiadott leveleket

e A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

szervei, valamint a birésagok ¢és ligyészségek részére cimzett iratokat

e a munkaltatoi kotelezettség vallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel sszefliggd dontések iratait
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelési
dokumentumait
az intézmény koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat
az eldiranyzat modositasokat
rendszeres statisztikai jelentéseket

e mind azon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik
A kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e az ovoda nevét, székhelyét
iktatd szamot
igyintézo nevét
ligyintézés helyét, idejét
alaird nevét, beosztasat
korbélyegzo lenyomatat

e © o o o

6.2 Az intézmény hivatalos bélyegzbi
Az intézményben fej- és korbélyegzoket hasznalunk. A bélyegzok a titkarsag pancélszekrényében
tarthato.
1 db Fejbélyegzo szivege:
Vadarvacska Ovoda 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos Gt 124.
2 db Korbélyegzo szovege:
Vadarvacska Ovoda 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 124.
Hasznalhatja:
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® igazgaty
e altalanos igazgato helyettes
e ovodatitkar

s -

6.3 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézmenyiink az oktatasi dgazat rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat
alkalmaz a 229/2012. (VI1.28) kormanyrendelet el6irasainak megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapt masolatat.

¢ intézménytirzsre vonatkozd adatok modositasa

o alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentéseket

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP jelentés
Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaba kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A KIR
adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd altal felhatalmazott igazgato -helyettes és az Ovodatitkar
férhetnek hozza.

6.4 Az elektronikus uton eléallitott papiralapt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eléirasainak megfelelden.
Az 6voda igazgatdjanak nincs elektronikus alairasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

® Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

* Az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e Az oktdber 1-jei statisztika

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kiilon e

Oldal: 17/ 44



Vadarvacska Ovoda
5430 Tiszafoldvar
Kossuth Lajos ut 124.

& 56/470 300 fax: 56/570-636
Email:vadarvacska.ovi@gmail.com
OM: 035793
Web: www.vadarvacska.hu

Szervezeti és miikodési szabalyzat 2023
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek térhetnek
hozza.

Adatkezelés az ovodaban:

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelé rendjérdl, az SZMSZ 2. szamu mellékletében csatolt
Informatikai és adatkezelési szabalyzat intézkedik.

Iratkezelés, kitelezé6 nyomtatvanyok az ovodaban

A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az dvoda

o A kozokiratokrol, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. Térveény rendelkezései, valamint

o A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirél szolo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet elbirasainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter
rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

e Az iratkezelés rendjét a 2. szamu mellékletben csatolt Informatikai és adatkezelési
szabalyzat rogziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat,
reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e Névre sz016 iratokat, a Sziiloi Kozosség részére érkezett leveleket,

e Azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadasa. Telefonos tdjékoztatas esetén ra
kell az iratra vezetni:

e Telefonon elintézve, hatarido, ligyintézo neve, alairasa

Kézbesités igazolasa: az irat atvételének megtorténte, atadasanak a napja megallapithato
legyen.

Kotelezd 6vodai nyomtatvanyokrol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 87. § és 88.
§-a rendelkezik.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai taton eldallitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizét, papiralapti nyomtatvany, és/vagy
nyomdai uton elektronikus okirat, elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany. Az elektronikus okirat az oktatasért felelGs
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az SZMSZ-
ben meghatdrozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda éltal hasznalt nyomtatvéany:

Felvételi el6jegyzési naplo (89. §)

Felvételi és mulasztasi naplo (90. §)

Elektronikus dvodai csoportnaplé (91.§)

e Ovodai torzskonyv (92. §)

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:
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e Anamnézis kérdoiv,
e agyermekek fejlodését rogzitd dokumentumok
® Az egyéni fejlesztés tervezése
Az dvoddaban hasznalt iratok formai kovetelményei:
Hatarozat: olyan dokumentum, amely rendelkezé részbél és indoklasbol all.
Tartalmazza:
e Dontés alapjanak jogszabalyait, a mérlegelés alapjat
* A mérlegelés szempontjait - Az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést (jogorvoslat)
JegyzOkonyv A jegyz6konyv tartalmazza:
e FElkészités helyét, idejét
e Jelenlévok felsorolasat
e Lényeges megallapitasokat
o alairdsokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesité személy)
Tantigyi nyilvantartasok vezetése A nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa hataridok
figyelembe vétele mellett. Hibas bejegyzés javitasa

* Tanligyi nyilvantartisban 4thuzassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell

* A javitast keltezni, alairni, és kérbélyegzdvel elltni.
e A hibas bejegyzés javitasi eldirasat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vethetd
ki

6.5 Kotelez6 nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
o Felvételi eléjegyzési naplo (megnyitasanal, lezardsanal pecsét, datum, dvodavezetd

alairasa)

e Felvételi mulasztasi napld (megnyitasanal, lezarasanal pecsét, datum, dvodavezetd
alairasa)

e Ovodai csoportnapld naplé (megnyitasanal, lezarasanal pecsét, datum, évodavezetd
ale’u’résa)

e Ovodai térzskonyv naplo (megnyitasandl, lezarasanal pecsét, datum, dvodavezetd alairasa)
e Ovodai szakvélemény (pecsét, datum, dvodavezet alairasa)

A kdtelezé nyomtatvanyokon az 6voda OM azonositojat fel kell tiintetni.
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7 A muikoédés rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 5 napos munkarenddel miikédik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha az
tinnepek miatt az altalanos munkarend, munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

7.1 Nyitvatartasi rend, nevelési év helyi rendje

Az intézmény €ves nyitva tartasanak rendjét a fenntartdé dnkormanyzat hatarozza meg, sziikség
esetén a karbantartasi munkaélatok idejére bezarja. A gyermekek ellatasara folyamatos iligyeletet
biztosit.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart, junius 1-t6l augusztus 31-ig
nyari életrend szerint milkodik a székhely és telephely.

A nevelési év helyl rendjét minden évben a nevelotestiilet altal jovahagyott munkaterv
tartalmazza.

7.2 Nyitvatartasi ido
Napi 10 és fél ora.
Kézponti 6voda 6> - 17 tart nyitva
Reggel egy 6voné fogadja a gyermekeket 6% 7% éraig,
Délutan dsszevont csoport mikodik 162 oratol.
Tagévoda 6™ - 16 tart nyitva
Reggel egy 6voné fogadja a gyermekeket 6-tol 7 oraig,
Délutén dsszevont csoport mitkodik 16% 6ratol.

e Az dvodai csoportokban a munka szervezését ugy kell végezni, hogy reggel hét oratol
délutan fél 6t oraig a csoportban dolgozo 6vondk legyenek a sajat csoportszobdjukban a
gyerekekkel.

e Nyitvatartasi idoben elérhet6 az igazgato, munkaidején kiviil az igazgatot helyettesithetik a
helyettesitési rendben kijelolt helyettesek.
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8 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

8.1 Szervezeti egységek és vezetbi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelel6en, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények,
¢s igények figyelembevételével torténjék.
A Vadarvicska Ovoda Szervezeti felépitése

1 16 igazgatod

12 6 csoportban dolgozd évodapedagogus

Ebbél:

1 {6 1igazgato-helyettes

3 6 munkakozosség vezet

6 fo dajka

1 £6 ovodatitkar

1 f6 karbantarto

2 6 pedagogiai asszisztens

2 f6 konyhalany
Osszesen: 25 6
A csoportok szervezeti felépitése:

1 csoportban, 2 6vond, 1 dajka latja el a feladatokat
Osszesen: 6 csoportban, 12 6vond, 6 dajka dolgozik

8.1.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje: Bene Jozsefné igazgatd
Elérhetosége: Kossuth Lajos ut 124.
Telefonszam: 06 56 470 300
Email c¢im: vadarvacska.ovi@gmail.com
A z intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan a fenntartd nevezi ki, a vonatkozé
jogszabalyok betartasaval.

8.1.2 Az igazgat6 jogkore

Az igazgato feladat €s hataskorérél a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 68. § és
69. § rendelkezik.
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8.1.3 Az igazgato feladatai
e aneveldtestiilet vezetése
e iranyitja és koordinalja az intézményben folyo munkat
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat
o képviseli az intézményt kiilso szervek elott
e cllatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat
o clkésziti az intézmény miikddésére vonatkozo szabalyzatokat
o eclkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavu, 6t évre sz6lo tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési évre szolo
beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszerii elfogadtatasardl €s végrehajtasarol
o clokésziti, és a neveldtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és
az ovoda belsd munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve megszervezi és ellenérzi
azok szakszer( végrehajtasat
e az intézmény koznevelési foglalkoztatottjai élet- és munkakérilményeire vonatkozo
véleményét meghallgatja, lehetdséghez mérten fejleszti
iranyitja €s ellendrzi a nevel6-oktaté munkat
e ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat
e biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételeket.
e cgyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a sziil6i szervezettel
e a munkarendhez igazodva szervezi ¢és koordinalja a nemzeti és Ovodai linnepek méltd
lebonyolitasat
e az ovoda kiilongs kozzétételi listdjanak elkészitése a jogszabalyokban elbirtak szerint
e a neveldé-oktatd munkarél minden nevelési év végén atfogd beszamolot készit a fenntartd
szamara
e koordinalja az intézményi mikodést, kiépiti a ,Jo gyakorlatok™ és a ,,Gazdagitd
programok™ ataddsanak rendszerét
8.1.4 Az igazgato felel6sségi és hataskore

Egy személyben felel az intézményben 1évo tevékenységekért, torténésekért, a megtett és
elmulasztott intézkedésekeért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.
Felelos

» az intézmény szakszeril és torvényes mikodésért

» atakarékos gazdalkodasért

» apedagogiai munkaért

» az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodésért

Oldal: 22 / 44



Vadiarvacska Ovoda
5430 Tiszafoldvar
Kossuth Lajos ut 124.

8 56/470300 fax: 56/570-636
Email:vadarvacska.ovi@gmail.com
OM: 035793
Web: www.vadarvacska.hu

Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2023

» a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért

» aneveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

» a gyermekbalesetek megel6zéséért, a megelézo tevékenység irdnyitasaért

» a gyermekek és az alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
iranyitasaért, megszervezéséért

» a pénzeszkozok jogszabalyban meghatérozott médon torténéd felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartasaért.

» az dllamhaztartasi  belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért

» a szerv besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért

» atervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekii. és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgaltatasira vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

» a kozoktatdsi informaciés rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatasaeért, ¢és az Ovoda lgyintézésének, irat és  adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyozasaért

» az intézményi mikodés torvényes feliigyeletéért és mikodéséért

e Dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

* A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznalatdba adott, és a tulajdonaban 1évé
vagyonnal kapcsolatos targyakért, berendezésekért és helyiségekért felel6s.

8.2 Az igazgato-helyettes
Az igazgato-helyettese: Kissné Schvajda Erzsébet
Elérhetosége: Kossuth Lajos ut 124.
Telefonszam: 06 56 470 300
Email cim: vadarvacska.ovi@gmail.com

8.3 Az igazgato-helyettes feladatai

Az igazgato a feladatait az igazgato-helyettes Ovodapedagbgus és az Ovodatitkar
kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd-helyettes 6vodapedagogus munkéjat a munkakori leiras alapjan, valamint az i gazgatod
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az igazgato-helyettes feladata, hataskére, feleléssége kiterjed:
e anevelOtestiilet vezetése
a nevelémunka iranyitasa és ellenorzése
kapcsolattartas a tagintézménnyel
a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzés
a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezese €s ellenorzése
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az igazgatoval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi
terv alapjan

sziilo1 kozosséggel valo egylittmiikodés

a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo mélto megszervezeése

koordinalja az intézményi mikodést, segiti a ,,Jo gyakorlatok™ és a ,,Gazdagitoé programok”™
atadasanak rendszerét

8.4 A vezetbség

[ ]

8.4.2

az intézmény vezetdsége konzultativ testillet: véleményez$ és a javaslattevd joggal
rendelkezik és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt
szikségesnek latja.

az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, az igazgato-helyettes, a szakmai
munkak6zdsségek vezetoi

a vezetok iranyitjak. tervezik, szervezik ¢€s ellenorzik a sajat tertiletiikhéz tartozé munkat,
irasban és értekezleteken beszamolnak teriiletik —miikodésérol: a  kiemelkedd
teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezet6k kapcsolattartasi rendje

az intézmény vezetdje ¢s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos

a vezetdéség a munkatervben rogzitett vezetOi értekezleteket tart, melyrol irasban
emlékezteto feljegyzés késziil

rendkiviili vezetoi értekezletet az igagatd barmikor osszehivhat

Az igazgato feladat- és jogkorének atmeneti betoltetlensége esetén
vald helyettesités rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének akadalyozatasa esetén a helyettesités rendje:

A tisztség atmeneti betoltetlensége, vagy akadalyoztatasa esetén Kissné Schvajda Erzsébet
altalanos igazgato-helyettes latja el az elsd szamu vezetd, Bene Jozsefné feladat- és
jogkorét.

az igazgato hivatalos tavolléte esetén az igazgato-helyettes, egyéb esetekben a
munkak$zsség vezetdi, tovabba a rangidds ovond helyettesiti.
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9

Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

9.1 Az alkalmazotti k6z6sség

9.1.1

9.1.2

Az intézmény azon dolgozdi, akik koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vannak
foglalkoztatva, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvenykonyve mellett a 2023. évi LIL. torvény szabalyozza. A tovabbi alkalmazottak
munkavégzésével kapcsolatos szabalyzoja a munka torvénykonyve.

Az alkalmazottak egy része oktatd- nevelémunkat végzé pedagégus. a tobbi dolgozo az
oktato-nevelé munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas koznevelési foglalkoztatott.
A pedagogus az Ovodai nevelomunka ellatisa soran a gyermekkel Osszefliggd
tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi  védelem
szempontjabol.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelotestiiletét. A nevelbtestiilet hatirozza meg
alapvetben az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban alld6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezovel kozolni kell.

Az egyeteértesi jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamaéra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a vélasztott kozosségi képviselok
segitségével az igazgato fogja Gssze.

A kapcsolattartdsnak kiilonbdz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegtfeleldbben szolgilja az egyiittmiik6dést.
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A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezet6i irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosség gylését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keril sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

9.2 Az 6voda csoportjai

9.2.1

Az Ovodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

Az dvodaba felvehetd gyermekek maximalis létszama az Alapitd Okirat szerint torténik.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo 6évodapedagogusok egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg. Ez tanévenkeént a sziikségletek, és a lehetdségek figyelembe
vételével valtozhat. Errdl az igazgatd és az igazgato-helyettes egyetértésével dont a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az ovoda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

A csoportokat vezetd ovodapedagogusok kozott szakmai, pedagogiai tartalmi kapcsolat
van.

A csoportokat, illetve a csoportokba jar6é gyermekeket érintd szakmai kérdésekben szakmai
konzultaciot tartanak az érintett 6vodapedagogusok.

A kapcsolattartas formai: hospitalas, esetmegbeszélés, szakmai konzultacid, értekezlet.

A csoportok kozotti kommunikaciot €s kapcesolattartast a szakmai munkakozosségek
vezetdje koordinalja.

9.3 A sziil6i szervezet

a Nkt. alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére
sziiloi kozosséget hoznak létre.

A sziloi kozosség dont sajat szervezeti €s mikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldoinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességet.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet, az e kirbe
tartozo ligyek targyalasan részvételi joga van.

A sziil6i szervezet tagjainak megvalasztasa a tanév elején torténik (az adott nevelési év
oktober 15-ig)
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9.3.1 A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

® A csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd dvodapedagogus kdzvetlen
kapcsolatot tart.

o A sziilo1 szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezeti vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

* A sziil6i szervezetet az igazgatdo a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legaldbb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziiléi kozosség véleményét és javaslatait.

e A sziildi szervezet elndke kozvetlen kapesolatot tart az igazgatd és a vezetdséggel

9.3.2 A sziil6i szervezet jogai
A sziil6i szervezet dont:
e sajat mikadési rendjérol
e tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A Sziiléi Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasakor be kell szerezni.

9.3.3 A sziilék szobeli tajékoztatasi rendje
* Az intézményben dolgozo dvodapedagogusok — az Nkt-nek megfeleléen - a gyermekekrél
a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast adnak.
e A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni.
® A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogado orakon torténik.
* A tdjekoztatds tényét a gyermek egyéni naplojaban kell régziteni.

9.3.4 A sziil6i értekezletek rendje

e A szillok szdmdra a munkatervben rogzitett idépontoknak megfelelden sziiléi értekezletet
tart az 6vodapedagogus az igazgatd kozremiiksdésével.

e A szilléi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairdl, az 6voda
nevelési program;jarol.

* Az oOvoddba Gjonnan érkezd gyermekek sziileinek nevelési év kezdést megelézden
altaldnos tdjékoztatast ad az 6voda vezetbje, ahol megismerkednek a sziilok az 6voda
Hazirendjével, SZMSZ-vel, a helyi pedagogiai programmal és a dolgozokkal.

¢ Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgato, és a sziiléi szervezet képviseldje a
gyermekkdzosségben felmeriil6 problémak megoldasara.
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9.3.5 A sziil6i fogadoorak rendje

Az dvodaban kijeldlt fogaddora nincs, de minden esetben lehetdség van az idopont egyeztetésre és
személyes talalkozasra.

9.4 Az intézmeny kiils6 kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint az iskoldba lépés érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.
Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban mikédo intézményekhez és
szervezetekhez

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
e a fenntartdval
a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
a gyermekvédelmi hatosagokkal
a Pedagogiai Szakszolgalattal
a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag ¢és Fejleszto
Kozponttal
a Csaladsegitod és Gyermekjoléti Szolgalattal
a Kozmivelodési intézményekkel
a munkavédelmi ellenérrel
a kozétkeztetés vezetojével
az intézményt tamogato alapitvannyal
a pedagogiai szakmai szakszolgalattal
egyhazakkal

® © o o o e o
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10 A nevelétestiilet és a szakmai munkakdz6ésségek

10.1 A nevelétestiilet

e A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatirozathozo szerve.
e A nevelotestiilet tagja minden kdznevelési foglalkoztatott pedagégus.

10.1.1 A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a nevelési program létrehozasa és egységes megvalositasa -
ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak
megfelelden a nevelotestiilet véleményezd és javaslattevd jogkérrel rendelkezik minden, az
intézményt érinté tigyben.

10102 A nevelétestiilet dontési jogkorei

a pedagogiai program megalkotasa, elfogadasa

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa

nevelési év munkatervének jovahagyasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

igagatoi programok szakmai véleményezése

nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

tovabbképzési program elfogadasarol

Jogszabalyokban meghatarozott mas ligyek

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveltestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgaté szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijelslt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezeto és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala. A
dontesek az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

10.1.3 A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje kezdeményezi.
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10.2 A nevelétestiilet szakmai munkakbézbésségei

10.2.1

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos mindségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség vezetot valasztanak, akit az igazgato biz meg
a feladatok ellatasaval.

szakmai munkak6zosség hozhato létre 5 6 kezdeményezésére, és d6vodankban maximum 3
munkak&zosség miikddhet.

a szakmai munkakozOsség tagjainak javaslatara az igazgatdé bizza meg a szakmai
munkakdzosség vezetot, akik szakmai programot dolgoznak ki.

A munkakdzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.

A szakmai munkako6zosségek feladatai
A munkakdzosség a magas szinvonald munkavégzés érdekében: fejleszti a szakteriilet
modszertanat €s a nevelomunkat.
javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,
tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét
évente elkésziti a szakmai munkatervét

10.2.2 A munkakodzésség vezetdk

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az 6vodan kiviil.

Allasfoglalésai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozOsség tagjait, ezen
tulmenden tajékoztatja oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét,

felelos a szakmai munkaért,

értekezleteket, megbeszéléseket hiv Ossze,

bemutato foglalkozasokat szervez,

belso és kiilso palyazatokat koordinalja.

Az intézmény szakmai munkakozosségei éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket,
melyet évente értékelnek.

A  munkakozosség vezetdk részt vesznek a szakmai munka értékelésében és
ellenoérzésében.
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11

Az intézmény munkarendje

11.1A vezeték munkarendje

* A vezeték munkarendje a pedagoégusok 1j életpalyarol 2023. évi LI torvény altal

meghatarozott munkaidében torténik.

A vezetd tavolléte esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8.4.2. pontjaban rogzitett
vezetdi helyettesitési rend jelsli ki a vezetdi feladatokat ellatod személyt.

11.2A kéznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési  foglalkoztatottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval - az igazgato allapitja meg.

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkavédelmi felelGse tartja.

11.3Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az 6vodankban dolgozo évodapedagogus heti teljes munkaideje kotott munkaidére, ezen
beliil neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore és a kétott munkaidé fennmarado részére,
valamint szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.

A munkabeosztasok 9sszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan mikdése.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
helyettes allapitja meg, az igazgaté jovahagyasaval.

Az ovodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkéra kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az dvodapedagégusnak a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A lemaradas elkeriilése érdekében az 6vodapedagogust hianyzasa esetén — szakszeriien kell
helyettesiteni.

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagogust az évodai
foglalkozasok alol mentesiti — az alabbiak:

» amunkaltato altal elrendelt tovdbbképzéseken és

» anevelé-oktaté munkdval sszefiiggd értekezleten torténd részvétel,

» a gyermekek kisérése a munkaltato kirendelése alapjan: orszagos és regionalis
sport- es  kulturdlis rendezvényekre, versenyekre, Ovodak kézott  zajlo
sportversenyekre, kirandulas amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és
idétartamuk legalabb 4 munkaora.
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11.4Elvek a munkarend tervezése soran
Az igazgato ligyeljen:

e az egyenletes terhelés megvalositasara

e a torvényes elOirasok betartasara, a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrol szolo

szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol vezethetok. Adattovabbitasra csak az Ovoda vezetdje jogosult, €s az Informatikai és
adatvédelmi szabalyzat figyelembe vételével alkalmazza

11.5A munkaidoé elrendelés és nyilvantartas tartalma

A munkaidé elrendelést és nyilvantartasa személyenként kiilon-kiilon kell vezetni.
Tartalmazza:
e nyilvantartasi idoszakot,
nyilvantartasi napok szamat
heti kotelez6 oraszamot napi lebontasban
heti munkaidé kedvezményt.
elrendelt tobblet munka, helyettesités
Osszesitések

e ¢ o o o

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
® az igazgatot
e altalanos helyettest
e Ovodapedagogust.
Feladataik:
e A nyilvantartis vezetésének szervezési feladatait az igazgato utasitasa szerint az altalanos
helyettes latja el.

Ennek keretében:

e kijeloli a nyilvantartas vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelés személyt, aki a
Munkarend szabalyzata szerint végzi a nyilvantartast.

e a nyilvantartas vezetésének sziikségességérol, valamint az informacio-szolgaltatasi
kotelezettségrol neveldtestiileti megbeszélésen, értekezleten, vagy korlevél formajaban
tajékoztatja a pedagogust

o kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét. (vezetoi iroda, 61t6z6, hirdetd tabla)
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A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

12.1Az éplilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az ¢piilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogdzasa folyamatos.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy kételes,

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni.

az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiz- €s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

12.2Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajton 1évé biztonsagi zarat az
oOsszes dolgozo6 koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott egyéb helyiségeket is.

A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok 8-t 143—0-ig zarva vannak.

A dajkak feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére.

Az épiiletet nyité €s zaré dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel
kezelni. Hibas riasztas esetén a megadott telefonszamon az ligyeletest értesiteni kell a
jelszo, neve, lakcime bemondasaval. Az épiilet kulcsaiért és a riasztd kodért megOrzési
felelosséggel tartozik.

A dolgozok 4dltal hasznélt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

12.3A latogatas rendje

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

A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézményi bemutatok alkalmdval a szolgaltatast igénybe vevok fogadasa az eljaras
rend szerint torténik.

A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikddhet.
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e A hasznalo felelosségvallalasa mellett egyéni fejlesztés, hittan, karate, logopédiai
foglalkozas, gyogytestnevelés foglalkozasara hasznalhatok az 6voda egyes helyiségei.
Hivatalos ligyintézés a gazdasagi irodaban €s a igazgato6 irodajaban torténik.
Etelszallitas csak a konyhai be- és kijaraton torténhet.
A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

12.4 Az alkalmazottak helyiség hasznalata
e A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelslésével.

12.5A gyerekek helyiség hasznalata

e A gyerekek az Ovoda helyiségeit €s ezek berendezéseit csak ovodapedagogus és dajka
feliigyelettel hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

12.6 A berendezések hasznalata
A szamitastechnikai eszkdzok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az dvodatitkar irod4jaban elhelyezett szamitogép, nyomtato hasznélatara jogosult:
e Ovodatitkar
e igazgatd
e igazgatd-helyettes
A vezetdi irodaban elhelyezett szamitogép hasznalatara jogosult:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa. A
gépek kiméletes, szakszeru hasznalata.
Miikodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az igazgatot, igazgatd-helyettest.

12.7 Pedagogusok altal hasznalt szamitastechnikai eszk6z

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 63. § (1) bekezdés i) pontja szerint az intézmény
a pedagogus szamdara a munkajdhoz sziikséges informatikai eszkozoket (notebook, tablet)
biztosithat.

Ezen eszkozok hasznalatara vonatkozoan a pedagogus koteles az intézmény adatvédelmi
szabalyzataban leirtakat betartani.
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13 Az intézményi hagyomanyok apolasa és iinnepek rendje

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve.

Az intézmény egyeb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romet szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

13.1Az 6voda iinnepeihez, hagyomanyaihoz, megemlékezéseihez
kapcsolddo alapelvek

e Nemzeti {innepeinkre valé el6késziiletek soran zaszlot helyeziink el a csoportokban és
kozos helyiségekben.

e Megismerkednek az alkalomhoz ill¢ viselkedés szabalyaival, a nemzeti szimbdlumoknak
kijaro tisztelettel.

e Torekedni kell arra, hogy a megrendezésre keriilé linnepek, rendezvények a sziiloktél
kevés anyagi raforditast igényeljenek, inkabb érzelmileg legyenek gazdagok, megérintsék
a résztvevoket.

e Az o6vodai linnepek, beleértve a nagycsoportosok évzardjat is, rovid — 30-40 perc-miisort és
egyszerl szervezést jelentsenek.

e A gyermekek nem tanulhatnak életkoruknak nem megfelelé hosszusagli szerepeket,
verseket.

e A misorban szerepeljenek az eddig tanultak a szinesités és gazdagitas lehet6sége a
szervezes linnepld ruha, jelmez és diszités. Az ovodai dolgozok iinneplé ruhaja sotét
szoknya, és fehér bluz, a megegyezés szerint viselése kételezo.

13.2 A gyermeki élet linnepei dvodankban
Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Husvét

Anyaék napja

Gyermekkdzosségi nap

Sportnap

Ballagés, évzaro
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e A gyermeki élet linnepeinek megszervezéséhez kapcsolodd feladatokat, tartalmakat az
ovodapedagogusok az szakmai munkak$zosséggel egyiittmiikdve hatarozzak meg.

e Az aktudlis nevelési év tinnepeinek és eseményeinek idopontjait és feleloseit az éves
miikodési terv tartalmazza.

13.3 Népi hagyomanyok linnepei
e Jeles napokhoz kapcsolodd szokdasok megismertetése a helyi pedagdgiai program
melléklete szerint népi kézmiivességgel valo ismerkedés.
e Kirandulasok, sétak, mozi-, szinhdz latogatas.
e Szervezése a pedagogiai éves milkddési tervben és a nevelési programban meghatarozott
modon, tervszerlien toérténik.
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14 Intézményi 6vo-védod elbirasok

14.1A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodai egészsegligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e Fogaszati vizsgalat
e Védonai vizsgalat

A kotelezo vizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja.
A vizsgalatok idopontjat a védond az igazgatoval egyezteti.

14.2 Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

e Az Ovoda mikodtetése soran a jarasi Népegészségiigyi Osztaly altal meghatarozott
szabélyzatot szigorian be kell tartani (fertdtlenités, mosogatis, étel mintavétel, ételek
hokezelése).

e Az oOvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az évodapedagdgusnak addig gondoskodnia kell a
gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi
ellatasardl.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

e A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 0vodaba.

o Fertdz6 megbetegedés esetén az ovodat azonnal értesiteni kell a tovdbbi megbetegedések
megelozése érdekében.

14.3Egészségmegdrzéssel kapcsolatos rendelkezések

Az Nkt. 25.§ alapjan ,a koznevelési intézménynek biztositania kell a) a 62. § (la) — (le)
bekezdése szerint a diabétesszel €l6, valamint b) fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megoérzésére forditott fokozott figyelmet.”

Az igazgatd az Ovodapedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkez6 nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja
szamara a jogszabdlyban meghatdrozott mddon eldirhatja az 1-es tipusi diabéteszes gyermek,
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas
torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartisi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a
sziikséges mennyiségi inzulin beadasat.
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Az intézmény az l-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasat olyan ovoda pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezé, neveld-oktatdé munkat kozvetlentl segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasihoz
kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban
valo részvételt vallalja.

Az ellatashoz a sziil¢ irasbeli kérvényének benyijtasa sziikséges. Az igazgatd az l-es tipusu
diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel Osszhangban allo specialis ellatasi
eljarasrendet alakit ki. Az a 6vodapedagdgus vagy neveld-oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket ellathatja, a 2023 évi LIL térvény a pedagogusok 0j életpalyarol 3. szamu
melleklet szerinti diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

14.4 Balesetek megel6zése
A gyermekbalesetek megelozése érdekében az 6vonok a gyermekeket balesetmegeldzo oktatasban
részesitik.

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védo szabalyokat, amelyek betartasa
kotelezo

e az ovoda épiiletében, jatszoudvaron
sétak soran

kirandulasokon

utazaskor

strandon

rendezveényeken

Az ovoda csak megteleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald évodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni €s betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a csoportos dajka,
Ovodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkdzoket, allapotot koteles jelezni
az igazgatonak, igazgato-helyettesnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

Az o6voda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

14.5 Gyermekbalesetek

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 Ovodapedagogus kotelessége az
elsosegélynyujtas.

e Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszelyforrasra pedig az igazgato-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato ellendrzi.
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Ha a gyermeket baleset €ri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazé sériilések helybeli elsosegélynyujtas, a sziild
tajékoztatasa,

e nyilt torések. €letveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil6 értesitése,

o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sériilés esetén a sziilo értesitése
és k6zos dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni az dvoda vezet6jének, részt venni Kivizsgaldsaban és a
jegyzokonyv elkészitésében,

e a hasonlo balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tami a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket a kdznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton kitéltott
Jegyzokonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

14.6 Dolgozdk rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni, azt kovetéen évente idOszakos €s sziikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal a
munkaltaté koltségére igazoltatni.

14.6.1 Feln6tt balesetek

A balesetet, az azt €szlelé dolgozé kateles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatasaban.
A felnétt balesetekrol jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellenér végzi.

14.7 Vészhelyzet az 6vodaban

e Minden dolgozé munkakéri kételessége az intézményben tartozkodo gyermekek védelme.

e Az intézményben tartézkodo dolgozok kotelesek veszélyhelyzetben azonnal a igazgatot
értesiteni. Tagovodaban elsésorban a kdzvetleniil jelenlévé munkacsoport vezetdt, majd az
intézmény vezetdjeét.

e A igazgatd tudomasara jutott veszély esetén koteles az intézkedéssorozatot levezényelni.

e A veszely jellegét és mértékét csak a sziikséges modon kozoljik - elkeriilve a panik
helyzetet.
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e Barmely vészhelyzetben a tlizrendi riadoterv szerint kell az épiiletet kitiriteni
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15 Egyéb rendelkezések

15.1 A gyermek hianyzasai

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az ovodat.
A betegség miatt torténo hianyzast orvosi igazolassal kell igazolni.

A gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

A sziil6 elézetes irasbeli kérelmet nyujt be

v' rendkiviili helyzet fennallasa esetén, vagy

v egyéb, a csalad életvitelével Gsszefiiggd esetekben.

Ezekben az esetekben igazgaté irasbeli jovahagyasa sziikséges.

15.2 Belsé ellenérzés rendje

Az dvodaban folyé pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése céljabol az igazgato,
vagy a vezetOség tagjai belso ellendrzést végeznek.
Az ellendrzési tervet a munkakozosség javaslatai, és az igazgato-helyettes észrevételei alapjan
az 1gazgato késziti el.
Az ellendrzeési terv tartalma:

o az ellendrzés teriiletei

e az ellenérzés modszerei

o azellendrzés litemezése.
Az ellendrzési terv a vezetdi irodaban keriil elhelyezésre.
Az igazgatd a tervben nem szerepld ellenérzéseket is végezheti.
A tervszer( belsé ellendrzésbe vonhatok kore:

e igazgato-helyettes

e tagovoda vezetd

e munka-kozosségvezeto.
Az ellen6rzés személyes megbeszéléssel zarul, irasbeli feljegyzés késziil rola. Az
altalanosithato tapasztalatok a nevel6testiilettel kozolhetok és az éves értékelésben
szerepeltethetok.

15.3 Az 6vodaban folytathatoé reklamtevékenység rendje és
szabalyai

Az 6vodaban kizérolag a neveléssel és a pedagogiai programmal 6sszefiiggé reklamanyag
helyezhetd el, az igazgaté eldzetes engedélye alapjan.
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15.4 Nevelési-oktatasi intézmény kozzétételi listaja
Az o6voda kiilonds kozzétételi listdja megtaldlhaté és nyomtatott formaban masolhaté az
ovoda honlapjarol.
Tartalmi elemei:
e Ovodapedagogusok szama
Ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
Dajkak szama
Dajkak szakképzettsége
Ovodai nevelési év rendje
Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama.

Tiszafoldvar, 2023.november 13.

P.H.

Bewe Hise
Bene Jo sefng:’
igazgato

ZARADEK

A Vadarvacska Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Tiszafoldvar Varos
Onkormanyzata Képviselo-testiilete 336/2023.(XI1.14.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Tiszafoldvar, 2023. december 14.
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SZMSZ mellékletel

1. szamu melléklet: A munkakéri leiras mintak
2. szama melléklet: Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat

1. szamu melléklet

2023
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