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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan jott 1étre:

2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol

A gyermekvédelemrdl sz6l6 1997. évi XXXI. tv.

Munka toérvénykonyve

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ betartasa kotelez6 érvényi az intézmény minden kozalkalmazottjara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban allékra, az d6vodaba jaré gyermekek kozosségére,
sziileire vagy torvényes képviseldire. A SZMSZ a nevelétestiilet jovahagyasaval 1ép életbe.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

L ALTALANOS RENDELKEZESEK:

Az alapit6 okirat szama: 005/413-1/2018
Az intézmény neve: HETVEHELYI OVODA
Székhelye: 7681.Hetvehely Petdfi S.u.2

Az intézmény OM azonosito szama: 202408

Az intézmény torzsszama: 630830

Szakagazati szama: 851020

Az intézmény alapitéja és feliigyeleti szerve: Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas

Tarsulasi Tanacsa

Az intézmény jogallasa:

Szakmailag 6nallo, munkaltatoi jogkorrel rendelkezd 6nallo jogi személy.

Az intézmény tipusa: Ovoda



Az intézmény feladatai:
o Harom (legalabb kettd és fél) éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig, legfeljebb hét éves korig a gyermekek 6vodai nevelése. A tobbi gyermekkel

egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Az intézmény alaptevékenységei:

Alapveto szakfeladat: 851011 Ovodai nevelés
Tovabbi szakfeladat: 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex timogatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelése, ellatasa

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Ovoda: A feladatellatast szolgal¢ ingatlan vagyon a hetvehelyi 247 tul.lapon132 hrsz.

alatt felvett Hetvehely K6zség Onkormanyzat KépviselS-testiilete 31/50, Okorvélgy Kozség
Onkormanyzat Képviselo-testiillete 8/50, Szentkatalin Kozség Onkormanyzat Képviselo-
testiilete 11/50 tulajdoni hanyad,ingd vagyon az intézmény hasznalataba adott vagyon, mellyel
onalldan gazdalkodik az intézményben talalhatdé vagyonleltar alapjan.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Ondlloan miikodé koltségvetési szerv

Gazdalkodasi feladatokat a fenntartd 6nkormanyzatok hivatalanak gazdasagi eléaddja vegzi.
Szentldrinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Hetvehelyi Kirendeltsége

7681 Hetvehely Rakoczi u. 36.

A bérek elszamolasat a Magyar Allamkincstar latja el.
7621 Pécs Apaca u. 6.

Az 6voda szervezeti felépitése:
Magasabb vezetdé beosztasu intézményvezeto.

Az oOvoda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az 6vodapedagdgusok alkotjak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdogusok



. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
RENDELKEZESEK

a. A miikodés rendje, nyitva tartas, a vezetok intézményben valoé tartézkodasanak rendje,
a gyermekek fogadasa

Az 6voda harom éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hét
éves korig nevelési intézmény.

Ovodéba a gyermek a harmadik életévének betdltése utan a nevelési év folyaman barmikor
felveheto.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek adatairdl és az
alkalmazottak adatair6l a Ktv. 2. sz. melléklete szerint.

A mukddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagodgusok, a sziilok a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézményben dolgozd alkalmazottak Iétszdmat a fenntartdé hatdrozza meg, a
gyermeklétszamot a Nkt. eldirasa szerint kell meghatarozni.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atvevo 6voda feladata.

Az adatokat tovabbitani lehet a fenntarto, a birésag, rendorség, ligyészség részére.

A nevelési év szeptember 1- tol a kovetkezo év augusztus 31- ig tart.

Az 6voda a fenntartd engedélye szerint zarva tart a nyari idészakban, melyrdl a sziilok februar
15-ig értesitést kapnak.

A gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket a zaras eldtt 30 nappal Osszegyljtjik, s a
sziiloket tajékoztatjuk a tovabbi teendokrol.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal iigyeletet kell tartani.

A jogszabaly adta lehetdséggel ¢élve nevelés nélkiilli munkanapot is igénybe vesz
intézményiink. A sziiléket err6l 7 nappal elébb értesitjilkk, s alairasukkal elfogadtatjuk.
Sziikség esetén a raszoruld gyermekek feliigyeletérdl gondoskodunk.

Az 6voda 6t napos munkarenddel tizemel.

A nyitva tartas ideje alatt 7-16,30- 6raig, ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Az 6voda nyitva tartasa: 7-16,30-ig
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6vodavezetd €s a helyettese az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt az intézményben tartézkodik.
Akadalyoztatasuk esetén az arra irasban megbizott személy jogosult az intézkedésre.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendjének esetenkénti megvaltoztatasat, a helyettesités rendjét
az 6vodavezeto allapitja meg. A munkabol valo tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel 8 o6raig kotelesek bejelenteni a dolgozok az dvoda
vezetdjének. Egyéb esetben a dolgozok az ovoda vezetdjétdl kérnek engedélyt az dvoda
elhagyasara.

b. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

Az ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, értékelése. Az ellenérzési tervet az 6vodavezetd, a helyettes és a
szakmai munkako6zOsség javaslatai alapjan készitik el, amely az éves munkaterv része. Az
ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ellendrzés rendjét az éves munkaterv tartalmazza.



Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés:
Teriileteit, modszereit, iitemezését.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés teriiletei:
e Munkamagatartas
e  Munkamindség
e  Munkateljesitmény

Az ellenérzés fajtai:
e Tervszer(, a teljesitményértékelés szempontjai szerinti ellenérzés

e Spontan, alkalomszerii ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség felmérése érdekében

A nevelési teriiletek ellenorzését:

Az 6vodavezeto latja el az ellendrzési feladatokat.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal és az alkalmazottakkal ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet a mindsit6 lapon. A nevelési év zard értekezletén
értekelni kell a pedagdgiai munka ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés
altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az értékelést az 6vodavezeto készitik el és Gsszegzi.

c. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziild, torvényes képviseld kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem
allo személyeket az 6vodavezetd fogadja.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel tortént
egyeztetés alapjan torténik.

Az o6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezheti.

d. Az 6vodavezetés szerkezete
Az intézmény ¢€lén az dvodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

Az ovodavezeto az 6voda egyszemélyi felels vezetdje. Feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg.

Felel6s: az intézmény szakszerti és torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodaseért.
Gyakorolja: a munkaltatoi jogokat.

Dont: az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Felel: az 6vodaban folyd pedagdgiai munkéért, az dvoda ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének mikodtetéséért, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezésért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos



feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el ha: rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmulasztasa jelentds veszéllyel vagy helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéseihez be kell
szereznie a fenntartd engedélyét, amennyiben ez nem lehetséges, akkor haladéktalanul
értesiteni kell a fenntartot.

Az 6vodavezetd feladatkorébe tartozik:

A nevelétestiilet vezetése.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa.

Az érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikodés.

Az tinnepek munkarendhez igazodd méltd megszervezése, a balestek megelzésével
kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az 6vodavezeté munkaltatoi feladatai:

A képesitési kovetelmények figyelembe vételével az 6voda dolgozoinak alkalmazasa.

A kozalkalmazottak besorolasa, illetmény-elomeneteli rendszerének figyelemmel kisérése.
Anyagi €s erkolcsi elismerés gyakorlasa.

A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellenérzése, szabadsagolasi terv
jovahagyasa.

Hianyzasok nyilvantartasa, tilmunka irasbeli elrendelése.

A dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasanak megszervezése.

Az 6vodavezeto pedagdgiai feladatai:

Az 6voda helyi pedagogiai programjanak megvalositasa, az 6voda munkatervének elkészitése.
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése.

A vilagnézeti semlegesség biztositasa.

A neveldémunkahoz segitségnytjtas, munkakdzosségek és kiemelkedé modszertani kultiraval
rendelkez6 6vodapedagogusok szakmai tamogatasa, szakmai szolgaltatasban vald részvételiik
Osztonzese.

A nevelétestiileti és munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

Az 6nképzeés €s tovabbképzés megtervezése, 0sztonzese.

A sziilok és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése.

A tehetséggondozas, felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.

Palyazatokon valo részvételre 6sztonzés.

Az 6voda informacios rendszerének kialakitasa és miikodtetése.

A neveldmunka ellenérzése, értékelése, mérése, a mindségbiztositasi rendszer mikddtetése.
Beszamolo készitése a fenntartd szamara.

Gazdalkodasi feladatok:

Az 6voda éves koltségvetésének megtervezése, és a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat
jogszeri felhasznalasa.

Az ovoda mikddtetésével, karbantartasaval ¢és felujitasaval kapcsolatos munkak
megszervezese.

A biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa.

Az ingd és ingatlan vagyon védelme, selejtezés elrendelése, leltarozas megszervezése.



Szakmai munkakozosség vezeto:

A szakmai munkak6z0sség mindenkori szervezése a nevel6testiilet dontésétol fligg.
Feladata:

A munkakdzosségi tagok on-, €s tovabbképzése.

A kivalasztott t¢émakorben a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel.
Kutatasok segitése.

Bemutatok szervezése.

Innovaci6, szakmai fejlesztés segitése.

Mindségfejlesztési tevékenység segitése.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

A pedagdgiai program modositasakor.

Az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor.

A nevelési év elokészitése, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok esetén.

A neveldétestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara.

A hazirend elokészitésekor, elfogadasakor.

Az 6téves pedagdgus tovabbképzési program elfogadasakor.

Nevelési Tanacsado vagy Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag megkeresésére a hetedik évet
betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasakor.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:

Az 6voda vezetdje 0sszehivja.
A neveloétestiilet egyharmada kéri.
Sziil6i Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani, ha:

Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatok megvaltozasaval kapcsolatban, a
fenntarto a dontéséhez véleményezést kér.

e. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az dvodavezeto altal kinevezett helyettes
ovodapedagogus latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az O6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori — kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal adott irasbeli megbizas
alapjan torténik.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.



f. A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel vald egylittmitkddés szervezése, illetve a sziiloi szervezet elndkével a
kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata. A Sziil6i Szervezet miikddési rendjérél maga dont. A
szll6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik. Az 6vodai
sziloi szervezet elnokével (aki a csoportot képviseli) az 6vodavezetd és helyettese illetve a
csoportszintii iigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tartja
kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly véleményezési, vagy
egyetértési jogot biztosit, a sziildi szervezet véleményét a ovodavezetd kéri meg, az irasos
anyagok atadasaval.

A sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni:

A sziiloket anyagilag érint6 iigyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasakor.

Az dvoda és a csalad kapcsolattartdsainak meghatarozasakor.

Ha a sziil6i szervezet barmilyen kérdésben tajékozodni kivan, a kérését az dvodavezet6hoz kell
cimezni. A tajékoztatast az intézményvezetd koteles megadni, és emlékeztetét késziteni,
amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyek
nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetonek
kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

A sziilokkel valo kapcsolattartas médja:
e nyilt napok
nyilvanos tinnepélyek
sziiloi értekezletek
fogado orak
csaladlatogatasok
informaciokozlés a faliijsagon keresztiil
ovodai rendezvények

g. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet:

- elfogadja az intézmény pedagdgiai programjat

- elfogadja a szervezeti €¢s miikddési szabalyzatot

- elfogadja a hazirendet

- véleményezési jogot gyakorol az intézményvezetd kinevezése elott

- dont szakmai munkak6zdsség 1étrehozasarol

- gyakorolja a koznevelési torvényben és a szakmai jogszabalyokban eldirt egyéb feladatokat.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart:

- tovabbképzésen ¢és tanfolyamon, szerzett ismeret atadasa, megvitatasa

- palyakezddk kdszontése, timogatasa

- k6z6s tinnepélyek szervezése, karacsony, pedagogus nap, szakmai tapasztalatcsere
- kapcsolattartas nyugdijas dolgozokkal

- tavozo dolgozok és nyugdijba-vonuldk blicsuztatasa céljabol.



A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos elGterjesztés
alapjan targyalja meg elfogadasa elott:

- a pedagogiai programot, SZMSZ-t, hazirendet,

- a munkatervet,

- az 6vodai munkara irdnyulo atfogd elemzéseket, értékeléseket,

- beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az oOvodavezetd az ellterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
atadja az 6vodapedagogusnak, valamint gondoskodik annak kihelyezésérol.

A neveldtestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:
- a jegyzokonyvet az 6vodavezetd altal megbizott személy vezeti

- az értekezletet kovetd 3. munkanapon beliil kell elkésziteni

- az 6vodavezetd €s a jegyzokonyvvezeto irja ala

- csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szotobbséggel hozza. Az oOvodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet 2/3-anak, az alkalmazotti kdzdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok 2/3-anak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

h. Kiils6é kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

A fenntartoval az 6voda vezetdje tartja a kapcsolatot, a fenntartd altal szervezett vezetdi
értekezleten részt vesz.

Birosagi peres iigyekben az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a gazdalkodast segitd intézménnyel.

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal az dvodavezetd és az ovodapedagogus tartja a
kapcsolatot.

Az oOnkormanyzati képviselokkel, az egyhazak képviseldivel az 6voda vezetdje tartja a
kapcsolatot.

Az 6voda orvosaval, valamint a foglalkozas egészségiligyi és munka alkalmassagi szolgalattal
val6 kapcsolattatas is az 6vodavezeto feladatkorébe tartozik.

A kapcsolattartas évenkénti tartalmat a munkaterv fogalmazza meg.

Az O6vodapedagogusok az altalanos iskolaval egyiittmiikodve segitik a gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitését:

- az 6vodapedagogusok latogatast tesznek az iskolaban a gyermekekkel

- az 6vodapedagodgusok 6sszel latogatast tesznek az elsé osztalyosoknal

- tapasztalatcsere céljabol konzultaciot szerveznek.

Az ovoda gyermekvédelmi feladatokkal megbizott Ovodapedagogusa kapcsolatot tart a
Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl az oOvodavezetonek rendszeresen
beszamol.



A kapcsolattartas formaja, médja:

- személyesen, telefonon és Interneten

- faligjsdgon kozzétett informaciokkal
Indokolt esetekben a gyermekvédelmi felelés telefonon vagy személyesen megkeresi a
Gyermekjoléti Szolgalat {igyintéz6jét. A gyermekvédelmi felelés az esetekrdl irasbeli
feljegyzést készit.

i. Az 6vodai iinnepek, iinnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet alapjan, az 6vodakon allandéan kint kell tartani a
nemzeti szinli lobogot.

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, tovabbfejlesztése és bovitése, valamint a hirneviink

megorzése, Oregbitése, az dvodai kozosség minden tagjanak joga, és kotelessége.

Az ovodai tinnepélyek, megemlékezések €s hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket,

idépontokat, valamint a feleldsoket az éves munkaterv hatdrozza meg.

A gyermekek megemlékezéssel vagy miisorral tinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalmaval:
- karacsony, évzaro, anyak napja.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- mikulas, husvét, farsang és gyermeknap,- megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
- jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése
- népi, kézmiives technikakkal valo ismerkedés

Tanulmanyi kiranduldsok, sétak, alkalmanként mozi és szinhazlatogatas, kiallitas megtekintése,
sportnapok szervezése a munkaterv szerint torténik.

jo Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartis rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zdsségek az ovodapedagogusok kezdeményezésével johetnek Iétre,
meghatarozott szakmai iranyultsaggal és érdeklodéssel.

Maguk koziil vezet6t valasztanak.

Munkajukat éves terv alapjan végzik, mely az éves munkaterv részét képezi.

A munkakdzosség munkdjaban vald részvétel onkéntes.

A munkakdzosségek munkajat az dvodavezetd kisérik figyelemmel.

A szakmai munkakdzosségek oOvodan belill vagy o6vodakdziként (hasonld ovodak kozt)
miitkodhetnek.

Munkajukrol a féléves és az éves értékelés soran szamot adnak, irdsos dokumentacid
formajaban.

Szakmai irdnyultsaguknak megfeleléen bekapcsolodnak a napi neveldomunka folyamatdba é&s
igény esetén a munkakdzosség vezetdje, vagy barmely tagja szakmai tapasztalataival segiti az
ovodapedagogusokat, €s az ellendrzési terv alapjan részt vehetnek az ellenérzésben.
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k. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell
tartani /fertotlenités, takaritas, stb./
Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
orvos ¢és védono latja el.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa az 6voda gyermekorvosa altal
meghatarozott idépontban torténik.
Az 6vodavezeto feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

o gondoskodik a sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletrol, a gyermekek vizsgalatokra

torténo feltételeirdl

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogaszati,
szemészeti, belgyogyaszati vizsgalatot kell végezni.

Ha a gyermek beteg, vagy betegségre gyanus - a kovetkezé modon kell eljarni:
betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba

a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni
szlikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol

. Intézményi védo, 6vé eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allando feladat.

A gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni vagy egészségiigyi lapjaval egyiitt szakellatasra
vinni, illetdleg mentdt hivni, ha balesetet szenvedett. Az 6vodapedagogus koteles azonnal
jelezni az ovodavezetdjének a gyermekbalesetet. Az Ovodavezetd feladata a sziilét vagy
gondvisel6t értesiteni a baleset tényéral.

A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. 3 napon tal gyogyuld
sériilést okozod gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Fel kell tarni a balesetet
kivalto okot, a személyi felelosséget, a targyi és szervezési okokat. Minden esetben
jegyzokonyvet kell felvenni. A  kivizsgalasba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A Dbalesetet szenvedett gyermek sziil6jének, képviseljének a felvett jegyzokdnyv egy
példanyat at kell adni. A balesetek megelézése érdekében évente két alkalommal (szeptember
¢s aprilis honapban) munkavédelmi szemlét kell tartani, amelyrdl jegyzokonyvet késziteni.
Felel6se: a munkavédelmi megbizott

A gyermekbalesetek megelézésével 6sszefliggd feladatok:

e Az Ovodapedagogus koteles a gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének
megfelelden, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az
elvarhaté magatartasformakat, veszélyforrasokat sétak, megfigyelések, és kirandulasok
alkalmaval ismertetni és az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni.

e Feleldse: minden 6vodapedagogus

e Iddpontja: minden alkalom, amit az intézményen kiviil toltenek.
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Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a
jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni €s a jatékot annak megfeleléen hasznalni.

A pedagogusok altal készitett eszk6zok hasznalata eldtt szemrevételezéssel meg kell gy6zodni
arrol, hogy nem idézhet eld balesetet.

Elektromos késziilékek hasznalatakor (Tv, videod, vetitd, magno, stb.) az ovodapedagogus
koteles gondoskodni a védelemre vonatkozo eldirasokrol.

Az udvari jatékok allapotat folyamatos figyelemmel kisérik az 6vodapedagogusok és a dajka.
Meghibasodas, balesetveszély esetén azonnal jelzik az Ovodavezetonek, aki koteles a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében a veszélyforras megsziintetésére azonnali intézkedést
tenni- ezzel egyidejlileg irasban jelzi a Fenntartonak.

m. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden kdzalkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol, a fenntartd azonnali
értesitésérol.

Bombariad6 terviink a tlizriad6 terv alapjan késziilt. Bombariadd esetén az a személy, aki
felveszi a telefont és értesiil arrol, hogy az intézményben bomba van elhelyezve, koteles
haladéktalanul jelenteni az 6vodavezetonek és a tlizvédelmi megbizottnak.

Az dvodavezetd feladata értesiteni a rendorséget, tiizoltdsagot, mentdket és a fenntartot.

A mindenkor dolgozé 6vodapedagdgus, dajkai segédlettel azonnal megkezdi panikkeltés nélkiil
a tlizriad¢ terv alapjan, a menekiilési utvonalon az 6voda kitiritését.

A menekiilés helyszine:

Az 6voda, udvara, 6voda elotti park illetve a Szolgaltatdé haz nagyterme (7681 Hetvehely
Rakoczi u. 40.)

Az értesitést kovetéen a helyszinre érkezd szakhatdsag vizsgalata utan kizardlag az altaluk
kiadott engedély alapjan lehet az 6voda épiiletébe visszamenni.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

n. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-r6l és a Hazirendrol

A nevelési év elsd sziildi értekezletén az 6vodavezetd tajékoztatast ad a sziiloknek az
intézményi dokumentumokrél. A Hazirend és az SZMSZ hatalya kiterjed a sziilokre.
A Hazirendet beiratkozaskor minden sziil6 a kezébe kapja. A pedagogiai programot a sziilok
jogosultak megismerni.

Az intézményi dokumentumok barmely idépontban az 6vodai irodaban megtekinthetdek,
melyeket az intézménybdl kivinni nem lehet.

0. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézménylinkben hasznalatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok

papiralapon kezelendok, mert 6vodank nem rendelkezik az &gazat iranyitasaért felelds
miniszter engedélyével.
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Eseti gyakorisdggal- pl. atvevd intézmény, sziild kérésére- kell kinyomtatni az 6vodas
gyermekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolasat, oktatasi azonositordl szold igazolast.
A kinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarolag az &vodavezetd hitelesitheti
alairasaval, az 6voda korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat 2
példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany- az dvodavezetd alairasaval hitelesitve,
korbélyegzd lenyomattal ellatva iktatasra kertil.

p- Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, nevelo-oktatdé munkat segitékre vonatkozo
adatbejelentések,

az 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei 6vodapedagdgus, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité €s 6vodas
gyermekek listdja.

Az elektronikus titon eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény korbélyegzdjével
¢és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
személy(erre kijelolt 6vodapedagogus) férhet hozza.

q. Az 6vodavezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az 6vodavezetd a munkaltatasi és a gazdalkodasi feladatokat nem ruhazhatja at.

A pedagogiai dokumentumok alapjan az o6vodavezetd a helyi sajatossagoknak megfelel6en
alakitja az 6voda sajatos pedagogiai arculatat.

A tanligyigazgatasi feladatok (beiratkozas, 6vodai jogviszony kotelezd dokumentumai) az
ovoda szintjén valdsulnak meg. A felvételt nyert, vagy intézménybdl tavozé gyermekek KIR-
ben torténd nyilvantartasa az 6vodavezetd és az dvodapedagogus feladata.

r. Egyéb rendelkezések

A bélyegzo elvesztése azonnali letiltasra kotelez (Fenntarto).
Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekekhez szol, vagy az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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Az ezekkel kapcsolatos plakatokat, szorolapokat a faliujsdgon csak az 6vodavezetd
engedélyével lehet elhelyezni.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Muikddési Szabalyzatot az 6voda nevelotestiilete fogadja el.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény minden korabbi fenntarto
onkormanyzatok altal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek

e valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben

hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

IV. LEGITIMACIOS ZARADEK

2019. augusztus 22-én megtartott nevelGtestiileti értekezleten, a mellékelten csatolt
jegyzokonyv és jelenléti iv szerint az SZMSZ-t a nevelGtestiilet 100%-ban elfogadta.

Hetvehely, 2019. augusztus 22.

Scherdan Zoltanné
intézményvezetd
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