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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja,

hogy meghatarozza a Tiborszallasi ,Nyitnikék” Adventista Ovoda, mint
kozoktatasi megallapodas alapjan, az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe, annak érdekében, hogy az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaban, valamint az 6voda helyi pedagdgiai programjaban rogzitett
cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Célja az intézmeny jogszerl milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szilok, gyermekek és
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantalasa.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa Tiborszallasi
,Nyitnikék” Adventista Ovoda miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok

nem rendeznek.

Az SZMSZ hatilya

Teriileti: kiterjed az 6voda épliletére, az 6voda udvarara és nevelési idoben
torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi: Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi
alkalmazottjara, az O6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, sziileikre Az
intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkét

végzokre.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
Idobeli: a fenntartd jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.
2016. 09. 01-t6l hatarozatlan idére. Egyidejiileg hatalyat veszti a
2014. 06. 23-4n elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, €s a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziil6i
Szervezete véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogot gyakorol. Jelen
Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagydsaval
a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a szervezeti és mitkodési
tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

SZMSZ 1 példanyat az dvodaban ki kell fiiggeszteni, s arrol az elso sziilo1

értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

-ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik

-ha a jogszabaly eldirja

Az SZMSZ nyilvanossaga

A moédositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mitkodési
Szabdalyzat

nyilvanossaga:

A vezetoi irodaban mindenkor megtalalhato, és megtekintheto.
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Az SZMSZ jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o Nkt. 25.§ (1) A kdznevelési intézmény mitkdodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és mukddési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg.

o NKkt.25.§ (4)A koznevelési intézmény SZMSZ-ét ... nevelési-oktatasi intézményben
a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szEék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikoddtetore
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a milkddtetd egyetértése sziikséges .Az
SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

o NKt.32. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn: f) SZMSZ-ében
¢s hazirendjében a fenntartd egyhaz tanitasaval Osszefliiggd viselkedési ¢és
megjelenési szabdlyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld,
a nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgiai programja a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

o Nkt.43. § (1) A kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése
nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és - tovabbitas
intézményi rendjét. ...Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal
nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi szervezetet és az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. ...

e Nkt.46. § (1) A tanul6 kotelessége, hogy
h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben
foglaltakat.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas
hidnydban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl,
kollégiumi  tagsagi  viszonyabol eredd  kotelezettségének  teljesitésével

Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb

6
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feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben
meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. ...
(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg.
A megfelel6 dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziiléje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevok 4ltal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben Kkell
meghatarozni oly moddon, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanuld
teljesitményét.
Nkt.63. § (1) A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket,
NKkt.70. § (2) A nevelGtestiilet
a) a pedagdgiai program elfogaddsarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre
szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.,.
Nkt.97. § (15) A tiznél tobb szakmai munkako6zosséggel miikodo nevelési-oktatasi
intézmény 2012. december 31-ig feliilvizsgalja és modositja az SZMSZ-ét annak

érdekében, hogy megfeleljen a 71. § (1) bekezdésében foglaltaknak.

20/2012. (VII1.31.) EMMI r. és modositasaa 20/2016 EMMI rendelet eloirasai

az SzMSz-re:

A miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartés)
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) a)
A gyerekeknek, az alkalmazottaknak, vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben

valo benntartézkodas rendje
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20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) a)
e A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) b)
e A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) ¢)
e A vezetdk kozotti feladatmegosztas.
Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a
Helyettesités rendje
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) f)
e A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas forméja, rendjét
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) g)
e Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, forméja és mddja, ezen beliil:
- apedagbgiai szakszolgalattal
- gyermekjoléti szolgalattal
- Ovoda-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) 1)
e Unnepélyek, megemlékezések rendje

20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) j)
o A felnottoktatas formai

20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (2) b)

e Az intézményi védo, 6vo eldirdsok, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyul6 eljarasrendet
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (2) f)

e Az intézmény vezetOinek feladatai a tanulobalesetek megeldzésében és esetén
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) a)

e Az intézmény pedagdgusainak feladatai a tanulobalesetek megeldzésében és esetén
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) n)

e Az intézmény mas alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megeldzésében és

esetén

20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (n) n)
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e Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) n)

e Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) o)

e Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) r) s))

e Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leirasi mintdk
20/2012. EMMI Rendelet. 4 § (1) t)

e 1) Az o6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy
példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilék és a tanuldk szabadon
megtekinthessék.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szok4sos mdodon nyilvanossagra
kell hozni.

20/2012. (V111.31.) EMMI 1. 82. §
e JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelez (minimalis) eszkozeirdl és

felszerelésérdl
e Az e mellékletben eldirt minimum kovetelmények teljesiilésével a pedagdgus - az
6voda, iskola SZMSZ-¢ében, hazirendjében meghatarozott - védd, 6vo eldirdsok

figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra, az iskolai tanordkra az altala

készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
20/2012. (VI1.31.) EMMI r. 2. melléklet
e 20/2016. ( VIIIL. 24.) EMMI rendelet 17.§

o 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

o 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

o Az 1992. évi XXXIII.tv. A kozalkalmazottak jogallasarol.

o A 138/1992/X.8. Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol

sz010

o A 277/1997. (X11.22) Kormanyrendelet a Pedagbgus

tovabbképzésrol, ped.  szakvizsgarol valamint a
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tovabbképzésben résztvevok juttatasairol, kedvezményeirol, és

modositasairol.
o 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet

o Az allamhaztartas mukodési rendjérol szold 217/1998. (XI1. 30.)
Korm. rendelet 9.8: 10.§

Az 6vodai intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli
jogszabalyok rendelkezésein til, elveiben €s tartalmaban illeszkedni kell az

ovodai intézmény mas belso szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyozok

Alapitoé Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Helyi Ovodai Nevelési Program

Hézirend

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézményt a Hetednapi Adventista Egyhaz a helyi 6nkormanyzattal kotott
kozoktatdsi megallapodas aldirasaval alapitotta.

A kozoktatasi intézmény - az alapitd okirata aldirdsdnak napjara visszameno
hatallyal - a nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapité okirat konkrétan
meghatarozza az intézmény kozoktatasi feladat-ellatasi tevékenységével
kapcsolatos jellemzdket, valamint milkodési feltételeket. A kozoktatasi
intézménynek a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie kell.
Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel, ha
rendelkezik alland6 sajat székhellyel, allando sajat alkalmazotti 1étszammal,
tovabba a jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabalyzatokkal és a
miikodésehez sziikséges pénzeszkozokkel.
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Az intézmény adatai:

AR
|ﬁ%?mT|-“||'
i

)
SZABOLCS—SZAT_MAR—BEREG MEGYEI
KORMANYHIVATAL
Ugyiratszam: SZ/152/01785-2/2016. Targy: Tiborszallasi ,Nyitnikék” Adventista
Ugyintézé: Trizner-Szabé Anita Ovoda modositott adatainak
Telefon: +3642/599-319 nyilvantartason térténé atvezetése
HATAROZAT

A Hetednapi Adventista Egyhaz (tovabbiakban: Kérelmez; székhelye: 2119 Pécel, Réday u. 12.) mint
fenntartd képviselSje altal Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatalhoz (tovabbiakban:
Kormanyhivatal) benydjtott kérelem alapjan, a Tiborszallasi ,Nyitnikék” Adventista Ovoda
(tovabbiakban: Intézmény; székhelye: 4353 Tiborszallas, Petéfi Sandor u. 9.; OM azonosito: 201845)
adataiban bekovetkezett valtozasokat a Kormanyhivatalnal vezetett nem allami, nem telepilési
énkormanyzati fenntartdst kéznevelési intézmények nyilvantartasaban alabbiak szerint a 462/2012.
szamu
nyilvantartason atvezetem.

A kéznevelési intézmény adatai a 462/2012. szamu nyilvantartasban
(d6it betiivel szedett médositasokat is magéba foglaléan)

az alabbiak szerint szerepelnek:

Az intézmény nyilvantartasi szama:  462/2012.

Az intézmény neve: Tiborszallasi ,Nyitnikék” Adventista Ovoda
Az intézmény roviditett neve: Tiborszallasi Adv. Ovoda

Az intézmény OM azonositéja: 201845

Az intézmény székhelye: 4353 Tiborszallas, Pet6fi Sandor u. 9.

Az intézmény alapitéja, fenntartdja és székhelye:
Hetednapi Adventista Egyhaz
2119 Pécel, Réday u. 12.
Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 117840009-20204103
Az intézmény adészama: 18518942-1-15
Az intézmény képviseletére jogosult személy neve: Fenyvesi Ferencné intézményvezeté
Ocsai Tamés egyhazelnok
Téth Sandor ADHSZK igazgato
A fenntarté képviseletére jogosult személyek neve:
Ocsai Tamas egyhazelnsk
Az intézmény alapfeladatai: évodai nevelés
Az intézmény létesitS alapité okiratanak kelte: 2012. junius 20.
Az intézmény médositott alapit6 okiratanak kelte: 2016. méjus 11.
Az intézmény jogutédlasaval, atalakulasaval, fenntartévaltozasaval, atszervezésével kapcsolatos
alapitéi, fenntart6i hatarozatokra vonatkozo adatok: UB XVI/304. szdmi hatarozat

Epitéstigyi, Hatosagi, Oktatasi és Torvényességi Feliigyeleti Féosztaly
Oktatési és Hatosagi Osztaly
4400 Nyiregyhéza, H6sok tere 5. 4401 Nyiregyhaza, Pf.: 199. Telefon: 42/599-319 Fax: 42/599-309
E-mail: oktatas@szabolcs.gov.hu Honlap: waw.kormanyhivatal hu
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Az intézményi bélyegzok lenvomata:
Hasznalhatja az 6vodavezetd, vagy a helyettesitéssel megbizott dolgozo,
meghatarozott feladatokban.

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon és a vagyon feletti
rendelkezés joga:

Tiborszallas Kozség Onkorményzata kizarolagos tulajdonat képezi a
Tiborszallasi telekkonyvi betétben 296 hrsz. alatt felvett és ténylegesen
4353 Tiborszallas, Pet6fi S. ut 9. szam alatt taladlhat6 ingatlan. A fenti ingatlant
az Onkormanyzat 2012. szeptember 1. napjaval hatarozatlan idére, de legalabb
5 tanévre téritésmentesen a Hetednapi Adventista Egyhdz vagyonkezelésbe
adta oktatasi — nevelési célra. Az intézmény elhelyezésére szolgald ingatlan
vagyonkezelési jogaval hatarozatlan 1dore, de legalabb 5 tanévre a Hetednapi
Adventista Egyhdz rendelkezik, ezért az intézmény jogosult ezen ingatlan
ingyenes hasznalatdra. A fenntartd biztositja a Tiborszallasi telekkonyvi
betétben 296 hrsz. alatt felvett és ténylegesen 4353 Tiborszallas, Pet6fi S. t 9.
szam alatt talalhatd ingatlanon az alapit6 okiratban meghatarozott feladatok
ellatasahoz sziikséges mért€ék szerinti hasznalati jogot. Az intézmény
alaptevékenységének ellatasara rendelkezésre dllnak a leltar szerint
nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint nyilvantartott eszkdzok. Az
6voda az alapitd okiratban meghatarozott alap- és kiegészitd tevékenységek
folytatasara hasznalja az ingatlant. Az intézmény az alaptevékenysége sérelme
nélkiill 1 évet meg nem haladd iddtartamra a fenntartd eldzetes irdsbeli
jovahagyasaval hasznosithatja az atmenetileg szabad épiiletkapacitasat.

12



Tiborszallasi ,,Nyitnikék” Adventista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
4353 Tiborszallas, Pet6fi u. 9. 2016
OM 201845

Az intézmény tipusa: Ovoda

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Szakagazat szama | 851020 | Ovodai nevelés Szakéagazat megnevezése

Szakfeladat szama | 851011 | Ovodai nevelés | Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa
3 éves kortdl az iskoldba jarashoz
80111-5 szlikséges fejlettség eléréséig, mely
magaban foglalja a gyermekek
sokoldalu fejlesztését, személyiségiik
kibontakoztatasanak eldsegitését, az
¢letkori és egyéni sajatossaguk és eltérd
fejlodési tlitemiik figyelembevételét.
Szakmai tevékenységét a kdznevelési
torvény €s annak végrehajtasi
rendeletei hatarozzak meg.

Tovabba a fenntart6 altal elfogadott
helyi nevelési pedagogiai program
alapjan.

AZ INTEZMENY ALKLAMAZOTTAI

Az intézményvezeto
Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje, a fenntarto altal kertil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
¢ A mindenkori kinevezett 6vodavezeto,
egyhaz elnok,
az egyhdz ADHSZK igazgatdja
o llletve a vezetd tavolléte esetén az SZMSZ — ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.
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A helyettesités rendje:

» Az Ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a kijeldlt
ovodapedagogus latja el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok

az lugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

= Az ovodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve,
ha a fenntarté masként intézkedik.

= Tartés tavollétnek mindsiil 30 napot meghaladé idétartam.

A helyettesités alatt ellatando, feladatok kore.

@)
@)

O O O O O O

o O

Az intézmény miik6désébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodd vezetési
feladatok

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok
Képviseli az intézményt

Az 6vodaban miitkodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
Dontési, egytittmiikodési feladatok

Az 6vodai foglalkozdsok megszervezése

Tervezési, beszamolasi, informdcid szolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéseert

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasacért,

a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

A gazdalkodasi feladatokat, helyettesités esetén, a fenntarté hatarozza meg,
hogy a helyettes milyen mértékben vesz rész a feladatban.
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Az ovodavezeto és feladatkore:

Az 6voda élén az 6vodavezetd all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkdjat a Nkt. 69.§. vonatkozé eldirdsainak
megfelelden latja el,

Jogkorét tavolléte esetén ruhazhatja at az &tmenetileg kinevezett helyettesre

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan
a fenntart6 hatdrozza meg. (melléklet: Ovodavezeté munkakori leirasa.)

Az ovodavezeto felelos:

[J az intézmény szakszer(l €s torvényes milkodéséért,
[ a takaré¢kos gazdalkodasért,
[ a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,
1 az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
[] tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
[] az 6voda gazdasagi eseményeiért,
] a pedagogiai munkaért,
[1 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
[J a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
] a gyermekbalesetek megeldzéséért
1 a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
1 a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi
terv elkészitéséért,
[J a tovabbkepzések megszervezeseéert,
[J az intézmény kozvetlen €s kozvetett partnerkapcsolatainak mitkodtetéseert,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

Az ovoda vezetdje a rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jarés,
jarvany, természeti csapds vagy mads elhdrithatatlan ok miatt az 6voda
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
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Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az ovodavezeto feladatai:

e azintézmény vezetése,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, a neveld- fejlesztd munka iranyitasa és
ellendrzése

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
meglinneplése,

e arendelkezésre allo koltseégveteés alapjan az intézmény mitkodésehez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

o kotelezettsegvallalasi, munkaltatoi €s kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

e Az oOvoda nevében aldirdsra az Ovoda vezetdje jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.

e Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazd ¢€s rendkiviili eseményre vonatkozd ligyiratokat a fenntarto
engedélyével az atmenetileg kinevezett helyettes irja ald. Pénziigyi
kotelezettségl iratokat a fenntartd ir ala, a vezetod akadalyoztatasa esetén.

Az 6voda dolgozoi:

Az 6voda dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6 alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben.
Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6voda
munkdjarol és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
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Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik, a
munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni (ezen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat Melléklete).

A nevelotestiilet:

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod €s hatarozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

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

70.8.( 2): A neveldtestiilet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c¢) a nevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,
1) a tanulok fegyelmi ligyeiben,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelGtestiilet véleményeéet a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek illetve egyes jogkorének
gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre. Az atruhdzott jogkor
gyakorloja a nevelOtestiiletet koteles t4jékoztatni azokrol az {igyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a
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» foglalkozési illetve a helyi nevelési program, tovabba az SZMSZ
elfogadasakor.

Ovodankban nem miikddik szakmai munkak6zosség, ezért

jelenleg az 6vodaban atruhazott jogkor nincs.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a nevelési év soran:

- rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott

napirenddel és idopontokban az 6voda vezetdje hivja 6ssze.

A nevelOtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évzard illetve évnyito értekezlet
- a nevelési évben két nevelési értekezlet

A rendKkiviili nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

- Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a
napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

- Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda Iényeges
problémainak megoldasara.

- A rendes ¢és rendkiviili neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil,
melyek kotelezd tartalma:

= Datum,

» Helyszin pontos meghatarozasa,

= Napirendi pontok felsorolasa

= Jegyzokonyvvezetd megnevezése

= Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

= Jelenléti iv
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A jegyzokonyvek minden alkalommal alairjak:

- Ovoda vezetd
- jegyzOkonyv vezetd
- hitelesitd alaird

A neveldQtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott
kivétellel — nyilt szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba — irattaraba —
keriilnek hatarozati formaban.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézményt hivatalos szervek elOtt az intézményvezetd jogosult képviselni. A
vezetd tavolléte esetén az e feladattal megbizott helyettes is ellathatja. A
kiilonbozo egyéb szervezetek elott az az 6vodapedagdgus, aki az adott feladat
ellatasaval meg van bizva, képviselheti az 6vodat. A nevelGtestiilet tagjainak
kotelessége, hogy az intézményt sajat munkateriiletén képviselni tudja. Kiilsd
szervek felé torténd tajekoztatast az intézményt erintd kérdésekrdl a vezetd, vagy
a fenntart6 adhat.

KULSO KAPCSOLATOK

1. Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
Kapcsolatot tart a logopédussal, a pszicho pedagodgussal, a tanulmanyi
képességeket vizsgalo szakértdi bizottsaggal.
A ellatasra szorul6o gyermekeknek idépontot egyeztet.

2. A pedagogiai szakmai szolgéltato szerv altal kozolt hatariddben javaslatot tesz
az altala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi iitemezésére.

3. Az 6voda ¢és a helyi altalanos iskola egyiittmiikodése sokrétli, kozos
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programok szerveznek, az iskoldba tavozd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egytittmiikodést,

4. Az 6voda vezetdje €s az 6vodapedagogusok, folyamatos kapcsolatot tartanak
a gyermekjoléti szolgalattal. Ha sziikséges jellemzéseket, esetleirasokat
adunk, a ellatasban 1évé gyermekekrdl. Mint jelzérendszer miikddiink a
gyermekek érdekében. A kapcsolattartdst vezetdi szinten az ovodavezetd
gondozza.

5. Az egészseégiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6voda orvosaval vald kapcsolattartas, vizsgalatok szervezése, egyedi
esetek megbeszélése. A védondi munka munkatervének kozos osszeallitasa,
sziikség esetén tanacs, latogatas kérése.

6. Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

7. A nem fenntarté egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tart kapcsolatot,
hogy minden felekezeti gyermek hitoktatasa biztositott legyen.

A vezetok és a sziiloi szervezet (SZMK) kozti kapcsolattartas formaja

1. A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezetd
feladata. Az 6vodavezeto €s a sziiloi szervezet képviseldje az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat az 6vodai munkatervben allapitjadk meg. Az SZMK
mikddési feltételeinek biztositasarol az 6vodavezetd gondoskodik.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol
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o Az SZMSZ elfogadéasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
o A hazirend elfogadasakor.

o Az SZMK véleményét be kell szerezni a nevelési program elfogadasa
elott

o Az oOvoda adatkezelési szabdlyzatanak -elfogaddsakor a gyermekek
adatainak kezelése és ezek tovabbitasdnak szabalyozasa tekintetében, a
sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni.

2. Ha az SZMK az 6voda mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény
¢s a javaslat elbterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

Az SZMK javaslattev jogkorrel rendelkezik

— az 6voda miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— az 6voda irdnyitasat, a vezetd személyét,
— az dvoda egészEt vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

3. Az 6vodai szintli sziildi szervezet (kozdsség) vezetdjét meg kell hivni a
nevelGtestiileti €rtekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely
tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti €s miitkodesi szabalyzata a
sziil61 munkakozosség részére vélemenyezési jogot biztositott. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi 4atadédsaval
torténhet.

4. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb tanévenként 2 alkalommal ad t4jekoztatést.

5. Ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben

t4jékozodni kivan, a kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni. A tajékoztatas
megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol
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emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tligyek nevelbtestiileti vagy egyéb
forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol az ovodavezetOnek kell
gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hdzirend hatdrozza meg. Ha
a tajékozodas a tagovodaba jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb
csoportjara vonatkozik, a sziil6k tajékoztatasaba a tagovoda-vezetdt be kell
vonnil.

6. Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mitkodest az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az Alapito Okirat

e Az 6voda Helyi Nevelési Programja

e Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

e Az ¢éves beszamolo

e Tovabbképzési Program, beiskoldzasi terv
e Jelen SZMSZ és mellékletei

e Egyhazi szabalyozas

Az Alapito Okirat:

Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszeru
mitkodését.(Nkt.21.§ (3))

Az 6voda Helyi Nevelési Programja,
mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (V111.31.)
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Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek

Személyiségeének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését

A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
Eszk6z0k és felszerelések jegyzekét,

Az ovodai nevelési évre szolo munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel0sok megjelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan
az ovodavezetd késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd
nevelGtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktuélis nevelési év helyzetképét

Az aktuélis nevelési évre kitlizott célokat, feladatokat, tevékenységeket
Az 6vodai nevelési €v rend;jét

A nevelési év munkarendjét 6vodapedagdgusok €s nem pedagogus
beosztasu dolgozoket

Unnepek, rendezvények szervezési rendjét

Gyermek ¢s Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendjét

Az 6voda belso ellendrzési rendjét: szakmai €s miikodési

A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az
intézmeényi sziildi szervezetettel ismertetni kell, illetve az elso sziiléértekezlet
alkalmaval ismertetni kell a sziilokkel €s nyilvanossa tételét biztositani kell
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A MUKODES SZABALYAI

A Kkoznevelési intézmény miikodésének rendje A Nkt 24. §-a szerint

1. A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.

2. Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben
dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

3. A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések
elOkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk ¢és a
sziilok, valamint képviseldik.

4. A nevelési-oktatasi intézmeény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt
az 1d0 alatt, amig az O6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevekenység
nem folytathato.

Az intézmény miikodésének rendje

A nevelési év szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all
Nevelési-oktatasi év (I1X. 1.-V. 31-ig),
e mely id3szak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Nevelési Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Nyari idészak (VI. 1.-VIII. 31-ig), mely id6 alatt
e Az 6vodai csoport szervezett tevékenységek nélkiil miikodik, kihasznalva
az aktualis lehetdségeket a fejlesztésre.

Beiratas Nkt 8.§ -a szerint

(1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
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A beiratkozas rendje:

e A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza
meg, ¢s a megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idépontot
megel6z6 harminc nappal hozza nyilvanossagra:

e A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa
szeptember 01-t6l folyamatosan torténik. Az Gijonnan jelentkezd
gyermekek fogadadsa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.

e A beiratkozas sordn a sziilét roviden szoban ismertetjiik 6vodank
pedagdgiai rendszerérdl

e A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra,
hogy kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életébe: kozos
rendezvények, gyermeknap, a nyar folyaman nyitott 6voda

e A beiratas tényét az El§jegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az 6vodaba jelentkezdk szdma meghaladja felvehetd gyermekek szamat a
fenntarto engedélyével a maximalis létszdm 20% - al ndvelhetd, ha a fenntarto
ezt adott év 08. 31 ezt engedélyezi.

Evkozben nem sziikséges az engedélyezés, de maximalis 16tszamtol eltérni nem
lehet.

Az 6vodaban val¢ felvételrdl az 6voda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat
formajaban értesiti a sziilét a beiratast kovetd 30 napon beliil.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrol
névszerinti névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az ovodai atvétel:

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti:

Az 6voda hazirendjét az () gyermekek sziileivel az adott nevelési év
megkezdése eldtt ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szdmara
biztositani kell, melynek atvételét a csoportnaploban, az erre rendszeresitett
forma nyomtatvanyon kell igazolni.
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Az 6vodai beiratashoz sziikséges dokumentumok, a sziild személyi igazolvanya,
lakcim kértyaja, A gyermek Tdarsadalombiztositasi kartydja, és anyakonyvi
kivonata.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje:

Az ovoda hétfotdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. A sziilok igényeithez 1gazitva évente
feliilvizsgalatra kertiil, melyet a fenntartd hagy jova.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 630 orara érkezd dolgoz6 nyitja,
¢s délutan 16. 30.kor zarja délutanos dolgozo.

A teljes nyitvatartasi 1d0 alatt o6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplo tartalmazza.

-50 6ras nyitva tartasi idével, melynek pontos id6pontja a mindenkori
éves

munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelden - keriil meghatarozasra:
A sziil0k igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntarto felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi 1d6 megvaltoztatasat.

-Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil
szabalyozasra.

-Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabéalyokat a munkakdri
leirdsok tartalmazzék (ezen szabalyzat melléklete!)

Az 6vodapedagdgusok munka idejének, foglalkozassal lekotott része a
mindenkori jogszabalyban meghatarozott kotelez6 draszam, ezen feliil a heti 40
oras torvényi munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az
ovodaban ¢és/vagy az 6vodan kiviil:

tovabbképzéseken valo részvétel

hospitalasok

munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

az ovoda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejleszté munkaval
osszefiiggd feladatok

a tevékenységekre valo felkésziilés

a gyermekek munkdjanak rendszeres értékelése
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e (Ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e sziil6i értekezletek,

e kirandulasok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése
e (vodai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

Nyari zarva tartas

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. (Altalaban augusztus honap)

Errdl a sziiloket adott év februar 15-ig értesiteni kell.

A hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetoi irodaban torténnek.

Az ovodai iinnepélyekre és rendezvényekre vonatkozo szabalyok

Rendezvények esetén a nyitva tartdsi idotdl valo eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezi.

A megfeleld szinvonall felkészités €s felkésziilés az 6vondk feladata agy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken ¢s rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte
kotelezd az alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban
szabalyozott, ¢s a mindenkori éves munkatervben régzitett (hatarido, felelds)

A rendezvénvek, barmilyen program csak a szombati nap kivételével

szervezhetd. Egyhazi rendezvények szervezése engedélyezett szombati napokon.
A Hetednapi Adventista Egvhaz hitélete, vallasi elveinek kovetése teszi
sziikségessé ezt a szabalyozast.
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Nevelésnélkiili munkanapok:

Evente legfeljebb 5 nap. Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv
tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében tdjékoztatast adunk a sziil6i
kozosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalésa soran figyelembe vessziik:
- ajogszabalyi kotelezettséget,
- az ovodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal korabban
értesitjiik:
- ateljes sziildi kort és
- fenntartot
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti
értekezletet
tartunk, mas neveldmunkaval kapcsolatos feladatok ellatasa lehetséges.

A nevelési év rendje, a koznevelési torvényben meghatarozott
alapdokumentumok szerint

Az ovodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg

A Munkaterv programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, a gyermekek
kozosségét erintd kozos programokat illetden a Sziiloi képviselet véleményét
kikérve.

A fenntart6 hagyja jova

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a. A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasdnak moédjat,
tartalmat, mely nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

b. A nevelésnélkiili munkanapok pontos idépontjarol a sziiloket legalabb 7

nappal eldtte értesiteni kell.

A sziinetek 1dOtartamat

Az 6vodai megemlékezések €s linnepek rendjét

A nevelési értekezletek id6pontjat

A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalati idépontjat

Az dvodaban folyd, téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatdsok

rendszerét (a 229/2012 (VIIL.28) Korm. rend. 33. §-ban meg nem

@ -~ oao
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hatarozott egyéb foglalkozasok), melyekre az 6voda téritési dijat szed és
befizet a fenntartd szamlajara.

AZ ISKOLAI ELET MEGKEZDESERE VONAZKOZO SZABALYOK
NKkt.45. § -a szerint

(1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint — minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni,
tankotelezettségét teljesiteni.

(2) A gyermek abban az €évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét
betdlti, legkésdbb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek,
akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.
A tankotelezettseg teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
korményhivatal a sziil6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankdtelezettségének teljesitését.
(4) A tankotelezettség kezdetérol
a) az 6voda vezetdje,
b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakértdi bizottsag,
c¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziilo kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsdg dont.

A tankoteles életkort eléro gyermekek esetében:

o az ovoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettséget,

o ha sziikséges, javasolja a gyermek dvodai nevelésben valo tovabbi
részvételét,
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o javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy
sziikséges-e a gyermek sajatos iskolai nevelésben €s oktatasban valo
részvétele, illetve elérte az iskoldba 1€épéshez sziiksége fejlettséget —
szakértOi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,

A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinik, ha

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy
gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt naptol,

e a gyermeket felvették az altaldnos iskolaba,

e Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, az el6z6 6voda

e vezetdjét irasban értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a
gyamhatosag

o kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatdrozatot szamara is meg kell
kiildeni.

e javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettseg

elérésének megallapitasa céljabdl a sziild vigye el a nevelési tanacsadoba.

AZ OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

Az O6vodaba felvett gyermek fejlodését a ,Fejlodés nyomon kovetése”
dokumentumban rogzitjiik. A fejlddés nyomon kovetése az aldbbi teriiletekre
terjed ki: értelmi, beszéd, hallés, 1atas, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a
gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési
tervek.

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

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a
sziildvel, aki azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.
A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskolaba 1épést megel6zd harom,
illetve az iskola megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési
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javaslatot az 6voda koteles atadni a sziilének. A fejlddési napld tartalmat,
vezetésének szabalyozasat a Helyi Ovodai Nevelési Program tartalmazza.

A GYERMEKEK NAPIRENDJE

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Nevelési Program
szabalyozasanak megfelelden, a gyermekek életkori sajatossagainak
fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az elsé — nevelési évnyito-
sziiloi értekezleten ismertetiink a sziildkkel. A nevelési év soran szervezett dvodai
programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

AZ OVODABA ERKEZES, ES TAVOZAS RENDJE

- Fenntart6 altal jovdhagyott Hazirend tartalmazza.
A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

- Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe
vételével.

GYERMEKEK ETKEZTETESE, TERITESI DiJAK BEFIZETESE,
VISSZAFIZETESE

A fenntart6 altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével.
A gyermek szamara az étkezést a gyermek sziilei utolag fizetik.
A kitliz6tt napon tul az 6voda vezetdjének engedélyével a sziilé — indokolt esetben
— mas napon is fizethet.
A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6z6
kedvezmények illetik meg :

v’ a téritési dij Osszege egységes, 3 vagy tobb gyermek esetén a sziilé

nyilatkozata alapjan 50%-ra mérséklédik
v' egyéb allam altal biztositott kedvezmények (gyvt. hatarozata)— melynek
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jogossagat az eldirt igazolasokkal kell alatamasztani, ez esetben
a kedvezmény 100%-0S

v A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi XXXI.
torvény az ingyenes bolcsddei és dvodai gyermekétkeztetés modositasrol
sz0lo 2015.évi LXIII. térvény szeptember 1.-ei hatallyal rendelkezik az
ovodai téritési dij mentességének valtozasarol.

A téritésmentes étkezés formanyomtatvany kitdltésével igényelhetd
Téritésmentes étkezéshez a sziilonek kell nyilatkozatot kitltenie és leadni az
ovodaban.

Az 6vodas gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden

olyan dontésben, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul (
229/2012.VII1:28 Korm. rend.33.§-34.§.)

AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A fenntarto
¢ ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének
torvenyességét, hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét,
nevelési-oktatasi intézményben tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket; ha
a fenntarté nem telepiilési onkormanyzat, a tanulo- €s gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes
kormanyhivatalnak,

% a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e
torvényben foglalt korlatozo rendelkezések keretei kozott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje felett,

s értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka
eredményességét, szakértd segitségével

% ellendrzi, jovahagyja a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a
SZMSZ-t.
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Ovodavezeto,

Az ellen6rzési litemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miitkodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak
munkdjat a munkakori leirasuknak megfeleléen
A belsd ellendrzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejlesztd munka egészét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran
felmertil6 hibak feltarasa iddben megtorténhet, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.
A belsd ellendrzes legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.
Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd
ellendrzési tervet -mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

o az ellendérzésre jogosult személyeket,

o az ellendrzés céljat,

o az ellenorzés teriileteit,

o az ellendrzés idejét, hataridejét.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

o az ovodavezetd
o a szuloi szervezet 1s
o fenntartd

Az ellendrzés kiterjed:
o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
o ¢s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellenOrzés teriiletei:

pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

1ddszakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések,

o foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek
o ellendrzése,

o program megvalosuldsanak szintje a csoportokban és az dvoda életében,

o gazdasagi jellegii ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),

o O
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o munka és tlizvédelmi ellenorzések.

Az ellenOrzés formai:

o tervszerti, elére megbesz¢Elt szempontok alapjan,
o spontan, alkalomszerii ellenérzések

Az ellenOrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki
arra irasban €szrevételt tehet.

Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére tett, sziikséges
intézkedéseket.

GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ES ELLATASA

Ezen intézményi belsd szabalyozasnak megfelelden az 6vodanevelési évre szolo
munkatervének részét képezi a ,,Nevelési évre sz010 intézmeényi gyermekvédelmi
terv’”

Az 6vodai intézmény vezetdje és az ovodaban dolgozok kozremiikodnek a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében €és megsziintetésében, ennek
soran egylittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget
kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjasagveédelmi, csaladjogi teriileten
mikédod szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetdje
megkeresésére a gyermekjoléti szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —
oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen.
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RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben
eltoltott idoben minden gyermek részestiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét,
egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény
mindennapjaiban rendszer szerlien miitkodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikdodtetett teljes korli egészségfejlesztés
olyan folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi
intézményben végzett tevekenységet, a helyi pedagogiai programot €s szervezeti
mikddést, a gyermek, a tanuld €s a sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmeény
¢letében Uigy befolyasoljak, hogy az a gyermek, a tanuld egészsegi allapotanak
kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntart6 altal jovahagyott Hazirend
megfeleld

fejezeteivel.

A fenntart6 €s/vagy az dvodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal,
védonokkel az orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védono a
Megallapodasban megjelolt modon €s rendszerességgel latja el az 6vodas
gyermekeket.

Az 6voda vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védénd munkdjéhoz a
sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet.
A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
A Nevelési év soran meghatarozott idopontban és sziikség szerint gyermekorvos
¢€s védono latogatja az dvodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - egy
alkalommal részt vesz:

- Fogaszati

- Szemészeti

- Hallasvizsgalaton

Ide vonatkozoan lasd még: ezen szabalyzat ,,Az 6vodas gyermek fejlddésének
nyomon kovetése” cimii fejezetében leirtakat.
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Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos
Szolgalattal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani:
fert6tlenités, takaritas, mosogatas és mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek
esetleges

gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild
tajékoztatja a csoportos 6vonot.

Az o6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni
megfeleld gyodgyszerrel és a sziilot értesiteni kell, a gyermek miel6bbi
orvoshoz valo juttatasa a f6 cél.

Labadozo6, gybégyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem
latogathatja. A gyermek betegségét kovetden csak orvosi igazolassal
latogathatja ujra az dvodat.

Fert0z0 megbetegedések esetén az Ovoda helyiségeinek fertdtlenitésére
kiilonos hangsulyt kell fektetni,

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigortan tilos,

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigortan tilos,

Az 6voda konyhdjéba illetve, melegitd konyhdjaba csakis a konyhai
dolgozok 1éphetnek be, vagy az a latogatd, aki érvényes egészségiigyi
konyvvel rendelkezik,

A csoportszobéba sziil6 csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott
foglalkozasi, egészségligyi vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozasa
az intézményi munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A gyermekek biztonsagos ¢és egeszséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allando feladat.

2. Minden O6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy:

e rabizott gyermekek részére az egeészségiik, testi ¢épségik

megOrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, €s azt dokumentalja
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o clsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

3. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elétt és egyéb
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek
¢letkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik ¢és testi
épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

4. A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a
csoport szokasrendszerének kialakitasat €s betartasat oly modon kell
ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

5. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot haszndldo dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert, a szerint alkalmazni.

6. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo o6vodapedagogus
kotelessége az elsosegelynyljtas. Tajekoztatni kell az 6vodavezetdt a
gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén
a gyermekcsoportot biztonsadgba kell helyezni, majd azonnal értesiteni
kell az 6vodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

7. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds ¢és a tlz riadoterv
rendelkezéseit

8. Az intézmény dolgozdi hazi készitésii vagy haszndlatu elektromos
berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be.

9. A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy
ovodapedagogust €s egy dajkat kell biztositani.

Gvermekbaleset estén az intézmény dolgozdinak feladata:
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A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost
kell hivnia.

o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
szlintetnie.

e Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége [11/1994. (VI. 8.)
MKM-rendelet 2.5z mellékiet]:

1. A tanulo- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szdmi
mellékletében eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tul gyogyul6 sériilést okozd tanuld- €s
gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

3. Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szam mellékletében eldirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at
kell adni a tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény
Orzi meg.

4. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzékonyvben meg kell indokolni.

5. A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon,
telexen, telefaxon vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. A
sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

6. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
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a) a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, jelentds
meértékt karosodasat,

C) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését, feltiind eltorzulast, bénulast,
elmezavart okozott.

7. A jegyz0, f0jegyz6 a nevelési-oktatdsi intézményektdl, illetve a
fenntartoktol érkezett baleseti jegyzOkonyveket a naptari félévet
kovetd honap utolso napjaig megkiildi az Oktatési €s Kulturalis
Minisztérium részeére.

8. Ha a sziil6i szervezet igényli, a nevelési-oktatasi intézménynek
lehetdve kell tenni a szervezet képviseldje részvételét a tanulo- €s
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

9. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

- E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd nevelOknek is
részt kell vennie.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynydjtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

- Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld
balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket veégre kell hajtani.
A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a
gyermekek, tanuldk feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzes
szempontjaira

Ezen fejezet egységet alkot az 6voda védo, 6vo intézkedése- fejezettel.

Az 6voda vezetdje felelds az Gvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
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feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Kiilonosen fontos ez, ha:

+* az udvaron tartdzkodnak,

+¢ ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlekednek

+¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢ és egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)

idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az elsOsegély doboz helye: a vezetdi irodaban talalhato

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve
az 6voda gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszereleését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz
e arobbanassal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatisa esetén az
SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,

40



Tiborszallasi ,,Nyitnikék” Adventista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
4353 Tiborszallas, Pet6fi u. 9. 2016

OM 201845

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek
tartja.

A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo gyermekcsoportnak a Tlizriado terv
¢s a Bombariad6 terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan iigvelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
ovodapedagogusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartézkodod gyerekekre
IS

gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
ovodapedagogus

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt — e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre
torténo

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6 kdzosségi helyre
torténik:

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett €piilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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e avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynyujtas megszervezesérol,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendoérség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb. ) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda

vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett

¢épiilet

jellemz0irdl, helyrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

O O O O O

az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjenek igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd
terv”’ ovodavezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv’ robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv) c. utasitas tartalmazza ( Hazirend).

A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az 6voda vezetdje a
felel0s.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az Ovodavezeto a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet lezart boritékban kijeldlt helyen, kell elhelyezni.
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Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandoéan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell
gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyants idegen targy észlelése esetén az 6voda
¢épiiletét minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendOket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles
iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idOpontja.
A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

AZ ELEKRTONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDIJE.

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(V111.28.)
Korményrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmeény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

v az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

v atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

v' az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A okmanyokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
halozataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A LETESITMENY ES HELYSEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda minden dolgozoja felelos:
" 3z intézményi tulajdon védelméert, allaganak megdrzéséért,
= az ovoda tisztasaganak, rendjének megdorzeséért,
= az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
= atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.
Az 6vodai nemzeti szinii z&szI0k tisztantartdsa és cseréje a torvényi
rendelkezéseknek megfelelden a vezeto felelOs.
b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett
tartozkodhat.
c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni
tilos.
d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutdnos
dolgozo
a felelOs
e.) Az 6voda helyiségeit - az Alapitdé Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési
célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.
f.) Az 6voda dolgozoi, tovabb ligynokok, tizletszervezok vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt
képez, az 6vodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.
g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek
sz0l és az egészseéges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi
kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
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h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz
kotédo szervezet nem mitkddhet.

BELEPES ES BENNTART()ZKODAS AZOK SZA,MARA,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

1. A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem
allo
személyek az 6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
az
ovodaban.
2. A fenntartoi, szakeértOi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel tortént egyeztetes szerint torténik.
3. Az ovodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat mas szemelyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6voda a fenntart6tol 6nallo gazdalkodasi jogkort kapott.

AZ EGYHAZ SZABALYAI SZERINT, SOHA NINCS EGYSZEMELYI
ALAIRAS. MINDEN PENZUGYI DOLOGBAN, VAGY A FENNTARTO
BELEEGYEZESE, VAGY ALAIRASA SZUKSEGES.

Az intézményben alairasi jogkorrel az 6vodavezeto rendelkeznek + egy
egyhazi vezeto személy.

Az 6vodavezetd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda
= Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
= Helyi Ovodai Nevelési Programjat és
* az Intézményi Mindségiranyitasi Programot
» Hazirendjét
minden partner szdmara hozzaférhetové kell tenni, ennek maodjai:
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e Ennek moddjai: Faliajsag
Sziil6i értekezlet
Fogado6 ora
Nyomtatott forma
Elektronikus forma
¢ A hazirendet, valamennyi 0 gyermek sziilgje részére nyomtatott
formdban at kell adni, melynek atadas-atvételét dokumentalni kell.
A miikddés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonds kozzétételi lista
Minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjaban — mindenkori
év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell

Ko6zzétenni a szokasos mddon.
» Az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét
= A dajkak szamat, szakképzettségét,
= A nevelési év rend;jét
= Az ovodai csoportok szamat
= A gyermekcsoport 1étszamat.

Feladat:
Kozzétételi kotelezettség, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan
formdban, korlatozastol mentesen, részleteiben kimasolhatd, fényméasolhato6.

UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMENYOK APOLASA

Az 0vodai hagyomanyok
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

1 k6zos megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol

1 ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodéasoknak, altalanos iskolasoknak,
egy¢éb partnereknek,

] 6vodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa: télapod, karacsony, husvét,
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nemzeti iinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok

] népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolddo szokasok, népi
kézmives technikak bemutatisa €s megtanitasa

1 Oszi - tavaszi tarak, kiranduldsok (sziiret, termésgyiijtés, Vadas - park
latogatasa)

1 sportnapok szervezése

[ egészségnapok szervezése

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkez0 tinnepélyek alkalmaval,
amelyek nyilvanos tinnepségek

- karacsony,

- anyak napja,

- €vzaro
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Z.aro rendelkezések:

A neveldtestiilet az dvoda atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
hozzatartozo mellékleteket, a 2016. 08. 25 - an tartott nevelOtestiileti

értekezleten megismerte, €s elfogadta.

Tiborszallas, 2016. 06. 29.

Dajkané Bényei Zsuzsanna
ovodapedagdgus

A sziil6i szervezet képviseletében, nyilatkozom arrol, hogy az 6voda Szervezeti
¢s Miikodesi Szabalyzat, a gyermekekre ¢€s a sziilokre vonatkozd
rendelkezéseihez a Sziil61i Munkak6zosségi Szervezet vélemeényezési jogat
gyakorolta.

Tiborszallas, 2016. 08. 29.

Fagyal Katalin
Sziilo1 Szervezet Elndke

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és mellékleteket tartalmazo
szabalyzatokat a nevelOtestiileti értekezleten elfogadasra keriilt, a sziil61 szervezet
véleményezeési €s egyetértési jogat gyakorolta €s a fenntarto jovahagyasaval valik
ervényesse.

Tiborszallas, 2016. 08. 25.

Fenyvesi Ferencné
ovodavezetd
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2016

Fenntart6i jovahagyas:

Tiborszallas, 2016. 09. 01

Fenntarto
Hetednapi Adventista Egyhaz
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