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Bevezeto

AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU SZABALYOK

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, s évenkénti felillvizsgalatarol is 6 gondoskodik.
Elfogadja: a nevel6testiilet.

Az SZMSZ az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kovetkez0 magasabb szintli jogszabalyokat vettem figyelembe:

— az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

— az 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol

— a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXII. Torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben.

— al1/1994. (VI 8.) MKM. Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

— a 16/1998. (IV. 8.) MKM Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szold
11/1994. (VI. 8.) MKM Rendelet modositasarol

— a&/2000. (V. 24.) OM Rendelet a 11/1994. (VI. 8.) MKM mddositasarol

Az intézményi SZMSZ a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban
illeszkedik az 6voda mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

E dokumentumok a kdvetkezdk:
1. Az dvoda tartalmi munkdjat és mitkodését meghatarozo egyéb helyi szabalyozok:

— Alapito okirat

— Helyi Ovodai Program: Meséld Természet, Beszélé Kornyezet
— Héazirend

— Belsd Szabalyzatok

2. Munkaiigyi, Belsé Munkaiigyi Szabalyok:
— Kozalkalmazotti Szabalyzat

A neveldoktaté munka eredményes megvalodsitasat az SZMSZ ¢és a Hazirend szolgalja.
Az SZMSZ az o6voda dolgozodira allapit meg szabalyokat, a Hazirend pedig a sziilokre,
gyermekekre, valamint az 6voda dolgozodira.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddése érdekében az oOvodai élet egyes teriileteire
vonatkozdan 6nallé szabalyok késziiltek:

— Dolgozok Munkakori leirasa

— Belsd Ellendrzési szabalyzat

— Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat

— Leltarozasi Szabalyzat

— Munkavédelmi Szabalyzat

— Tlzvédelmi Utasitas, Tliz- és Bombariado Terv

— Feleslegess¢ Valt Vagyontargyak értékesitésének és Selejtezésének Szabalyzata
— Adatkezelési Szabalyzat

— Kozalkalmazotti Szabalyzat

— SZMK miikodésének Szabalyzata
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1. rész Az ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

1. Az intézmény neve: Varosi Onkorméanyzat Napkéziotthonos Ovoda, Napos Bolcsdde
2. Az intézmény székhelye: 4450 Tiszalok, Kossuth 1t 63. sz.

3. Tagintézmények:
Az intézmény székhelye: Szivarvany Ovoda, 4450 Tiszalok, Kossuth tt 63. sz.

Tagintézmények:

— Hétszinvirdg Ovoda, 4450 Tiszalok, Arany J. at 57. sz.

—  Kerekerd Ovoda, 4450 Tiszalok - Kisfastanya, Igazsag ut 3. sz.
—  Aranyalma Ovoda, 4450 Tiszalok, Ady E. it 35. sz.

— Napraforgé Ovoda, 4450 Tiszalok - Ujtelep, Akacfa ut 44. sz.

4. Az intézmény alaptevékenysége, kiegészitd tevékenysége:

Alaptevékenysége:
— Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités (800115)
— bolesddei ellatas (853213)

Kiegészitd tevékenysége:
— o6vodai intézményi étkeztetés (552312)
— intézményi vagyon milkodtetése (751768)

5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

— a képviseld testiilet altal jovahagyott koltségvetésének erejéig az eldirdnyzatok
felhasznalasat illetden teljes jogkorrel rendelkezik (kotelezettséget eddig vallalhat)

— pénziigyi, gazdasagi feladatait a polgarmesteri hivatal pénziigyi iroddja latja el
(ennek sordn rdgziti a teljes pénzforgalmat, az eldiranyzatok felhasznaldsat, a
pénzforgalomrol havonta jelentést készit, a pénzforgalom a polgarmesteri hivatal
pénztaran keresztiil torténik)

— az eldiranyzatok felhasznéldsaval kapcsolatos kotelezettségvallaldsok sordan az
ellenjegyzést a pénziigyi iroda vezetdje végzi

6. Az intézmény feliigyeleti szerve:

— Tiszalok Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete

7. Az intézmény alapito szerve:

— Tiszalok Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete

8. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

— nyilvdnos palyazat alapjan a képviseld testiilet nevezi ki 5 vagy 10 évre (a
kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkoroket kivéve az egyéb munkaltatoi
jogkordket a polgarmester gyakorolja)

— a megbizas elotti egyéb eljards: a neveldtestiilet, a sziiléi munkakozdsség, a
képviseld testiilet oktatasi bizottsaga véleményezési jogkor
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9. Az intézmény jellegébdl adodo sajatossagok:

1. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
— hosszl (fej) bélyegzo:
— korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzék haszndlatira a kovetkezd beosztasban az alabbi
dolgozok jogosultak.

6vodavezetd
6vodavezetd helyettes minden bélyegzot
ovodatitkar

2. Az dvodai csoportok szama: 9 6vodai + 1 bdlcsddei csoport

3. A feladat ellatasat szolgald vagyon:

— afeladat ellatasat szolgald vagyon az alapitok tulajdona, a vagyon feletti
jogosultsag elsdsorban az alapitokat illeti meg,

— avagyon feletti jogosultsagot az intézményt érinté dnkormanyzati
vagyonrendelet ¢s selejtezési szabalyzat hatarozza meg.

II.rész A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKRE VONATKOZO SZABALYOK

I.

A mikodés rendje, a gyermekek fogadasdnak (nyitva tartds) rendje, a vezetOk
nevelési-oktatdsi intézményben valo tartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VL. 8.) MKM 4§ (1) bekezdése alapjan a
vezetd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, a
gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) rendjét, és a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét

A miikédés rendje:

a.) Altalinos szabalyok: a gyermekek fogadasanak (nyitva tartis) rendje

1. Az o6vodai felvétel és atvétel eljarasrendje:

— Ovodaba jogosult minden 3. életévét betdltott, szobatiszta, magat kifejezni,
megértetni tudd gyermek

— Ovodaba koteles minden 5. életévét betdltott gyermek

— az 6vodai beiratas ideje minden év majus 1-31-ig naponta 8-16 oraig

— A beiratas helye: Szivarvany Ovoda, Tiszalok, Kossuth ut 63. sz.

— a beiratds dokumentumai: sziild személyi igazolvanya, gyermek anyakonyvi
kivonata, a gyermek esetleges tartds betegségét, fogyatékossagat jelzd egyéb
dokumentum vagy orvosi javaslat, igazolas

— oOvodai felvételi értesitok kikiildésének ideje: minden év augusztus 10-td1 21-ig

— azuj gyermekek fogadasa minden tagintézményben adott év szeptember 1-t6l
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¢év kozbeni beiratés, felvétel csak az alapitd okiratban meghatarozott Iétszamig
lehetséges

év kozben létszdm fOlott csak a hatranyos helyzetli és védelem alatt 4llo
gyermekeknek biztositunk helyet, 6vodai nevelést

az 5. ¢életévet betoltott gyermekek iskolai életmodra elokészitd foglalkozésait a
torvény legfeljebb 4 6raban szabdlyozza, a délelotti tevékenységek idejére, mely
mindenki szamara kotelezd

koltozés, lakohely-valtoztatds esetén a gyermekek atvétele, hivatalos
atjelentkezés utjan, nyomtatvanyon, dokumentumok datadasaval torténik a
fogado és elengedd intézmény kozott

a csaldd adataiban torténd valtozast (lakcim, gyermekek szédma, stb.) az
6vodaban 8 napon beliil be kell jelenteni

2. Az odvoda nyitva tartasdnak rendje:

az 6voda nyitva tartasa: hétfotol péntekig, 6-17 oraig tart
iigyelet rendje: minden tagintézményben 6-7 Oraig Osszevonva a
kiscsoportokban

3. A gyermekek fogadasanak rendje:

a gyermekeket folyamatosan, legkésébb 8'°-ig lehet bevinni az 6vodaba,
hazavinni ebéd utdn és az ébresztés utdn folyamatosan a csoportok életének
megzavarasa nélkiil

felelosséget csak az 6vondnek, dajkanak atadott gyermekért vallalunk

a gyermek kiséret nélkiil csak akkor johet az 6vodaba és mehet haza, ha a sziild
ezt irasban kéri

a gyermeket a sziildnek vagy a sziild altal meghatarozott személynek lehet
odaadni

ha a sziild vagy hozzitartozd a gyereket elviszi, errdl szolnia kell az
6vodapedagdgusnak

4. Az o6vodai szlinetek rendje:

az 6vodaban az oktatasi torvény adta lehetdségek értelmében téli-tavaszi-nyari
szlinetet tartunk, melynek idejét az éves munkatervben, a tanév rendjében
hatarozunk meg

a sziinetek idejére az Ovodat igényld sziilok részére iligyeletet biztositunk a
kijelolt tagintézményben

nevelés nélkiili munkanapot évente 2-3 alkalommal tartunk (szakmai napok,
térségi rendezvények, kiranduldsok...), melynek idejére szintén {ligyeletet
biztositunk az dvodat igényld gyerekek szdmara

a sziinetek alatt a gyermekek Ovodai elhelyezésér6l a sziilok irdsban
nyilatkoznak. Az 6vodat igényld sziilok esetében a varos iigyeletes dvodaiban
segitjiik a gyermekek elhelyezését.

a szlinetek rendjérdl, idejérdl a tagdvoda-vezetdk kotelesek a sziiloket idében
értesiteni sziiloi értekezleten vagy a sziinet eldtt 7 nappal

5. Hidnyzasok szabalyozésa:

A gyermekek az dvodai nevelés alol csak indokolt esetben hidnyozhatnak.

Nem latogathatja az dvodat az a gyerek, aki fert6z0 beteg, vagy akinél ennek
gyanija fennall. A sziild6 koteles gyermeke betegségeirdl t4jékoztatni az
6vodapedagdgust.
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Betegség utan csak orvosi igazolassal vessziik at a gyermeket.

A beteg gyermeknek az 6vodaban gyodgyszert nem adunk be, kivéve orvos altal
igazolt rendszeres gyogyszerszedés esetén

Gyermekorvos neve: dr. Véanyai Istvan, telefonszam: 06-42/278-123

Védondi szolgdlat: telefonszam: 06-42/278-207

a nevelési év soran a gyermek hidnyzasara a sziild 5 napot igazolhat az
o6vodapedagdgusok tajékoztatasaval

a gyermek tavol maraddsat a sziildnek be kell jelenteni az azt megel6z6 napon,
vagy aznap 8 oOraig telefonon vagy személyesen. Az étkezésbol ki nem jelentett
gyermeket nyilvantartjuk. A gyermek visszaérkezését eldtte vald nap be kell
jelenteni az étkezés megrendelése érdekében

az ¢étkezési dijat fizet6k esetében a hidnyzas miatt fennalld talfizetést a
kovetkezd honapban jovairjak, masik 6vodaba tavozasnal a fogadd 6vodéanak
igazoljak

6. A gyermekcsoport kialakitasdnak rendje:

A csoportokban val6 beosztasnal figyelembe vessziik:

a gyermek életkorat
a fogado csoport 1étszamat és féréhelyét
a sziilok igényeit

Altaldban: kis (3-4 év)

kozE€pso (4-5 év)

nagy (5-6-7 év) csoportokat szerveziink, de az egyes életkoru gyermekek
létszamatol fliggden pedagdgiai szempontbol és a sziilok
igényeit figyelembe véve részben osztott csoportokat is
inditunk.

Nyaéri tigyeleti iddszakban 0Osszevont csoportokkal foglalkozunk, biztositva a
gyermekek szamadra a tartalmas, valtozatos tevékenység lehetdségét.

7. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

az ovoda épiiletét cimtablaval, a csoportszobak bejaratat névvel, illetve jellel
kell ellatni. Keriiljon ide a csoportba jardé gyermekek neve, jele, valamint a veliik
foglalkoz6 6vodapedagogus €s a dajka neve is.

az 6vodahoz tartoz6 minden helyiséget elsédlegesen az alap feladatok ellatasara
kell hasznalni. Eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalathoz az o6voda
vezetdjének eldzetes engedélye sziikséges. A csoportszobakban, az o6voda
udvaran gyermek csak 6vodapedagodgus feliigyeletével tartozkodhat.

Az Ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, csak az Ovodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.
Idegen személyek az Ovoda teriiletén csak az Ovodavezetd engedélyével
tartozkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt az 6vodak szertarait, iiresen hagyott helyiségeit
zarva kell tartani.

Az dvoda teriiletére allatot behozni tilos!

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

az intézményi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzeéséért

az 6voda rendjének, tisztasdganak megtartasaért

az energia ¢s vizfelhaszndlassal valo takarékoskodasért

tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint vagyon- ¢és munkavédelmi szabalyok
betartasaért
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8. Az adott tanév helyi rendjét a vezetd altal készitett pedagodgiai munkaterv
tartalmazza.

Az éves munkatervet az intézmény nevelGtestiilete hagyja jova. A tanév, ezen beliil a
nevelési év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

A tanév rendjében meg kell hatarozni:

— a csoportbeosztasokat, adatokat
— aneveldtestiileti értekezletek rendjét, idépontjat
— az 6vodai sziinetek, nevelés nélkiilimunkanapok rendtét

9. Azintézmény hazirendje:

Tartalmazza a gyermekek, a sziilok jogait és kotelességeit. A hazirend betartdsa az
6vodaba jar6 gyermekek sziileire és az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve
kotelezd.

10. A nevelési, oktatasi év helyi rendje:
Az dvodai nevelési év szeptember 1-t61 kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

— 6vodank hétf5té]l péntekig napi 11 oraban, reggel 06°°-tol délutan 17%-ig
biztositja az 6vodai ellatast. Eltéré a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje a eltéréen alakul.

— az 6vodak kozegészségiigyi okokbdl torténd karbantartdsi munkalatait a nyari
honapokban végezziik. Ez iddszakban, valamint az iskolai téli és tavaszi
szlinetekben a sziilok elzetes irdsbeli nyilatkozata és a fenntartdé szerv
engedélye alapjan teljes sziinetelés rendelhetd el, vagy iigyelet szervezhetd. Az
iigyelet helyszine a kijeldlt tagdvoda.

— esetenkénti csoportosszevonast — létszamcesokkenés, tovabbképzés, stb. miatt —
az o6vodavezetd, tavollétében a helyettese rendelheti el.

—  a gyermekekkel 6vond foglalkozik reggel 06” — délutan 17% 6raig. A kotelezd
foglalkozasok és a tervszerii kotetlen kezdeményezések 08°°-kor kezddnek.

— az ovoda épiiletében és udvaran — a flitd és a gazfutést ellenérzé személy
kivételével — az dvodai linnepségeken kiviil szombaton és vasarnap nem lehet
benn tartézkodni.

— akozponti 6voda a nyari, téli és tavaszi sziinetekben irodai tigyeletet tart minden
szerdan 08"°—12%-ig,

b.) A vezetéknek a nevelési-oktatéasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje:

Szorgalmi idében a nyitvatartasi idén beliil reggel 07°° és délutan 16°° kozott az dvoda
vezetdjének vagy egyik helyettesének az 6voddban kell tartézkodni. Amennyiben az
ovodavezetd vagy helyettese indokolt ok miatt nem tud az 6vodadban tartdzkodni, az
esetben az intézkedések megtételére helyettest kell megbizni, s a megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az 6vodai munka bels6 ellendrzésének rendje:

Az 6voda nevel6-oktatdé munkajanak belsd ellendrzése a belsd ellendrzési szabalyzatban
leirtak szerint torténik (.......... sz. melléklet). Az Ovodavezetd a pedagogiai
munkatervében, belsé ellendrzés céljabol éves munkatervet készit



I1I.

IV.

V.

9

A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel:

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (IV. 8.) MKM Rendelet 4§ (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban szabalyozni koteles a belépés és
benntartdzkodas rendjét azok szamara, akik nem 4allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

— kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az 6vodéban a gyermekét hozo
¢s elvitelére jogosult személy az ehhez sziikséges id6tartamig

Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

— a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe, valamint minden mas személy

Kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol, tagévoda-vezetdjétdl kell kérni. Csak az
altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdozkodni.

Nem kell a tartézkodashoz engedélyt kérni:

— a szildnek, gondviselének a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodashoz.

Tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

— az 6voda vezetdje és a tagintézmények vezetdi minden hét elsé hétfdjén délutan
13 oratol értékelik az elmilt hét eseményeit, és egyeztetik a kovetkezd hét
feladatait

— sziikség szerint a tagdvodak kozosségének részvételével tagdvodai munkatarsi
értekezletet szervez a tagovoda-vezetd, melyen az 6vodavezetd vagy helyettese
is részt vesz

Az intézmény vezetése, az 6voda szervezeti rendje
Az intézmény felelds vezetdje az dvodavezetd.

Az intézmény szakszerli és tOrvényes milkodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért — a KTV 54§ alapjan — az 6voda vezetdje felelds. O gyakorolja a
munkaltatéi jogokat és dont az intézmény milkddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet a jogszabaly, ill. a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe. Gyakorolja jogkorét az intézmény kozalkalmazottainak foglalkoztatdsara
¢s munkakoriilményeire vonatkozod kérdések tekintetében. Az dvodavezetd képviseli
az intézményt. Ezt a jogkorét esetenként vagy meghatarozott ligyekben helyettesére
vagy az intézmény mas megbizott alkalmazottjara dtruhazhatja.

Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, melyet
munkakori leirasa tartalmaz.

Az dvodavezeto felel:

— a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
— a gyermekbalesetek megelozéséért
— a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
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a pedagogusi kozéptava tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Feladatkorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, megszervezése,
ellenérzése

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

a sziil61 munkakozosséggel, a kdzalkalmazotti tandccsal valo egyiittmitkddés
nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése

Az 6vodavezetd-helyettes:

Vezet6i tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdasa alatt végzi. Az
6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését. Kozvetleniil szervezi és
iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6vodavezetd-helyettes felel:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért

a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasat
a sziil61 munkakozosség miikdodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai:

o6vodavezetd-helyettes
tagdvoda-vezetdk
ovodatitkar

Az o6vodavezetd-helyettest és a tagdvoda-vezetét az Ovodavezetd bizza meg a
nevelOtestiilet és a kozalkalmazotti tandcs véleményezési jogkorének megtartasaval.

Ovodavezetd-helyettesi és tagovoda-vezetéi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre kinevezett 6vodapedagogusa kaphat.

Az oOvodavezetd-helyettes, a tagovoda-vezetdk és az Ovodatitkdr az Ovodavezetd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik munkdjukat, neki tartoznak feleldsséggel,
beszamolasi kotelezettséggel. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az intézmény vezetése:

a.) Sziik 6vodavezetdség:

6vodavezetd
6vodavezetd-helyettes
tagdvoda-vezetdk

b.) Kibdvitett 6vodavezetdség:

szliik 6vodavezetdség
szakmai munkakdz0sség-vezetd
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— Kozalkalmazotti Tanacs
— sziilok képviseldje (SZMK elnok)

A sziik 6vodavezetdség dontést elokészitd €s hatarozatot hozo testiilet.

A kibdvitett 6vodavezetdség véleményezd és javaslattevo testiilet.

VI. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM Rendelet 4§ (1) bekezdése alapjan az
SZMSZ szabélyozni koteles az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatdsa
esetén a helyettesités rendjére vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy
helyettesének akadéalyoztatasa esetén a:

—  vezet6i
— vezetShelyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a.) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedések akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja ellatni vezetdi feladatait, az intézményvezeto-
helyettesnek kell atadni, ellatni

b.) az intézményvezetd helyettesei a sziikséges vezetOhelyettesi, tagdvoda-vezetdi
feladatkoroket akadalyoztatasuk (pl. betegség, egyéb tavollét esetén, stb.) miatt
helyetteseikre ruhdzzak at

A vezetd, ill. a vezetShelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

— a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az ovodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes
helyett

— a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, ill. az intézmény belsd szabalyozasaiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorére utalt tigyekben nem donthet

A vezetd, ill. a vezetShelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A vezetd megnevezése, akit o . .
& ’ A helyettesité megnevezése /munkakdr, név/:

helyettesiteni kell:
Péager Janosné Oravecz Istvanné 6v. vez. hely., Jenei Zsigmondné okt. biz. tag
Oravecz Istvanné Pager Janosné Ov. vez., Jenei Zsigmondné okt. biz. tag

Tagovodak esetében Ovodéanként a tagovodavezeté-helyettesek
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VII. A vezetdk és a Sziiléi Munkako6zosség kozotti kapcesolattartas forméja:

— ¢értekezletek, forumok, nyiltnapok, tanacskozasok, fogadoorak, megbeszélések

VIII. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzdsa, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

— Az intézmény nevelGtestiilete
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja.

a.) A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik (KTV 57§ (1) bekezdés):

— a foglalkoztatasi, ill. a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

— SZMSZ, és modositasdnak elfogadésa

— az ovodai intézmény és munkatervének elkészitése

— az 6vodai intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

— Haézirend elfogadasa

b.) A nevel6testiiletnek véleményezd, javaslattevd jogkore van (KTB 57§ (2)
bekezdés):

— az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— acsoportbeosztasnal

— apedagdgusok kiilon megbizésainak elosztasa soran

— az 6vodavezetd-helyettes €s a tagovoda vezetOk megbizasa, ill. a megbizés
visszavonasa elott

— A nevelGtestilet értekezletei

a.) A nevelési év soran az alabbi nevelési értekezleteket tartjuk:

— alakul6 (augusztus)
— tanévnyito (szeptember)
— tanévzaro (junius)
b.) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd oOssze Iényeges probléma
megoldéasara, amennyiben:

— anevelOtestiilet tagjainak 50%-a, valamint
— az 6vodavezetd, vagy
— az érdekképviseleti szerv vezetdje sziikségesnek latja.

c.) Munkatdrsi értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd aktudlis problémak
megoldésara:
— tagdvodak kozosségében dolgozé pedagdgusok részére
— technikai dolgozok, dajkak részére

A nevelGtestiileti értekezleteken ¢és munkatarsi értekezleteken az elhangzottakrol
emlékeztetd feljegyzés késziil.

— A nevel6testiilet dontései, hatarozatai:

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel
hozza. Szavazategyenl0ség esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.
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IX. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja, beleértve a Gyermekjoléti
Szolgalattal, egészségiligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartést.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja:

1.

Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakmai Szolgalatanak
ellatasara létrehozott intézményekkel.

A gyermek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbirdlasaban sziikség szerint kozremikodd Nevelési Tandcsaddval,
Képességfejlesztdvel, Rehabilitacios Bizottsdggal az 6vodavezetd allapodik
meg az egyiittmiikodés formajaban.

Az 6vodabol iskolaba tavozd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egyittmiikodést az daltalanos iskola képviseldjével kiilon megéllapodasok
rogzitik (hospitalas, kdlesonds intézménylatogatas, kozos rendezvények, stb.).

Az oOvoda ¢és a Gyermekjoléti Szolgalat kozos feladata a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése. Amennyiben az dvoda
sajat hataskorében a veszélyeztetd okok megsziintetésére nem képes, ugy a
Gyermekjoléti Szolgalat segitségét kéri.

Az 6vodanak kijelolt gyermekvédelmi feleldse van, rajta és az 6vodavezetdn
keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

— az oOvoda dolgozdi, sziilok, stb. jelzései alapjan felmeriild olyan
veszélyeztetd tényezdk esetén, amelyek az 6voda eszkozeivel nem
szlintethetdk  meg, értesiti  a  Gyermekjoléti  Szolgalatot
(gyermekbantalmazas, ismétlodd igazolatlan mulasztas, sziilok tartos
betegsége, alkoholizmusa, csaldd nehéz anyagi helyzete, bilindzo
kornyezet, stb.)

— részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére a probléma feltarasaban
¢s a veszélyeztetés megsziintetésére iranyuld teendékben

— minden tagintézményben kifliggeszti a gyermekvédelmi feladatokat
ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszamat (Gyermekjoléti
Szolgélat, Nevelési Tandcsado, stb.)

— egy¢b feladatait a Helyi Nevelési Program tartalmazza

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd, vagy a nevelbtestiilet,
vagy az o6vodavezetd 4ltal kivalasztott személy képviseli

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartds az ovodavezetd és a
tagintézmény-vezetdk feladata.

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatoval valo kapcsolattartas formaja:

— az O6vodaba jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi gondozédsit a
fenntarté 6nkormanyzat, a hazi gyermekorvos és a védond latja el

— a gyermekorvos ¢és a védond a megallapodasban rogzitett idészakonként
tartozkodik az Ovodaban (tagintézményben). Feladatukat képezi a
megeldzd sziirdvizsgalatok elvégzése ¢és az egészségiigyi problémakkal
kiizd6 gyermekek szakorvosi rendelésre torténd beutalasa.
Az dvodavezetd koteles munkavégzésiik feltételeit biztositani.

— az 6vodaban megbetegedett vagy balesetet szenvedett gyermeket a tobbi
gyermektdl el kell kiiloniteni. Sziikség esetén orvos értesitésérdl, mentd
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igénybevételérdl is gondoskodni kell. A gyermek sziileit a rendelkezésre
allo eszk6zok utjan értesiteni kell.

7. Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd és a tagovoda-vezetOk tartanak
kapcsolatot.

Az tlnnepek megemlékezések rendje, a hagyomadnyok apolasaval kapcsolatos
feladatok:

Az intézményi hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az
6voda munkaterve hatarozza meg.

1. Az 6voda épiiletét a nemzeti linnepen a Magyar Koztarsasag lobogdjaval fel kell
disziteni.

2. Unnepek:

— oktober 23.
— marcius 15.
— augusztus 20.
3. Unnepélyek, az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei (munkatervben rogzitve):
— Mikulas
— karacsony
— farsang
— anyak napja
— gyereknap
— tanévzaro
— a,természet iinnepei” (pl. madarak, f4k napja, a Fold napja, stb.)

b

Versenyek, rendezvények

— sportnap (koz0s, nyilt, nagycsoportos gyermekek részvételével)

— rajzverseny (k6zépsd €és nagycsoportos gyermekek részvételével)

— mesemondo verseny (kozépso €s nagycsoportos gyermekek részvételével)
— rajzkiallitas (a gyermekek és 6vondk munkaibol)

N

Dolgozokkal kapcsolatos hagyomanyok:

— pedagbégusnap
— nyugdijba vonulé dolgozdk blicsuztatasa
— jubilalé dolgozok koszontése (25, 30, 35 éves munkaviszony)

Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat, felelosoket az éves munkaterv tartalmazza, f6 feleldsei: tagévoda-vezetok.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, ill. ellatottjanak a feladata.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének ndvelése,
megOrzése. A hagyomdnydpolas els6sorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:

— lnnepségek, rendezvények

— egyéb versenyek

— egyéb kulturalis rendezvények

— egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok, stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

— az 6vodai gyermekcsoportokat
— adolgozokat
— asziiléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:

— jelkép hasznalataval (zaszlo...)
— az 6voda bels6 dekoracidjaval

A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések:

Az 6vodai étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell téritési dijat fizetni.

A csalad anyagi helyzetétl fiiggéen a sziild kérelmére kedvezményes étkezésben is
részeslilhet a gyermek.

Az étkezési téritési dijak fizetésének modja:

— az étkezési téritési dijat minden hoénap 10-¢ig, de legkésdbb 15-¢ig az 4altalanos
iskola élelmezésvezetdjénél

— abefizetés rendje: — minden tagintézményben a nevelési év  elején
meghatarozott napon az 6vodaban
— egyéb esetekben Mezd Jozsefné élelmezésvezetonél az
altalanos iskola konyhdjan

— a téritési dij tartds nem fizetése esetén a gyermek O6vodaba jardsa sziineteltethetd a
tartozas kiegyenlitéséig

Intézményi védo, 6vo eldirdsok:
Baleset megeldzési feladatok

Csoportot vezetd 6vond:

A gyermekeket — életkoruknak ¢és fejlettségliknek megfelelé szinvonalon -
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni (a veszélyforrasok ismertetése), ezt a sziiloi
értekezlet keretei kozott a sziilokkel is ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat
a csoportnaploban dokumentélni kell.

A Hazirendben megfogalmazott védo, 6vo eljarasokat tudatositani kell a gyermekekkel.
Kirandulasok, sétak, ovodan kiviili programok esetén a gyermekek figyelmét fel kell
hivni a veszélyforrasokra, a betartand6 magatartasformakra.

Minden dolgoz¢ feladata:

A foglalkozasi id6n kiviili id6szakra meghatarozott védo, 6vo rendszabélyok betartésa.
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Az intézmény vezetdinek, pedagogusainak ¢és mas dolgozdinak feladatai a
gyermekbalesetek megeldzésének érdekében, ill. az esetlegesen bekovetkezett balesetek
kapcsan elvégzendd teenddk:

Vezeto feladata:

A megeldzés korében:

balesetvédelmi oktatasok megtartésa, ill. megtartatasa az eldirt idokdzonként
szlikség szerint balesetvédelmi felelds kijelolése, kijelolés hidnyaban a vezetd latja
el

a sziikséges nyomtatvanyok megrendelése, megfeleld taroldsa, az ezzel
kapcsolatos adminisztracio intézése

a sziilok tajékoztatasa balesetbiztositds megkotésének lehetdségérol

Baleset bekovetkezése esetén:

az eldirt nyomtatvanyon baleseti jegyzOkonyv felvétele az eseményt kdzvetleniil
ismerd dolgozo segitségével, ennek keretei kozott fel kell deriteni a baleset okait
amennyiben a baleset 3 napon tul gydgyuld sériilést okozott, haladéktalanul
vizsgalatot kell inditani. Az errdl késziilt jegyzOkonyv egy példanya az 6voda
irattaraban marad, egy példany a gyermek sziilejének adando, és egy példanyat
pedig a fenntartéhoz kell eljuttatni a vizsgalat befejezése utan.

stilyos baleset esetén azonnali bejelentési kotelezettség all fenn a fenntartod felé,
mely telefonon vagy személyesen teendé meg

a sulyos baleset kivizsgalasaba megfeleldé munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni (legaldbb kdzépfokt munkavédelmi képesités)

stlyos baleset az, amely halalt, életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
valamely érzékszerv, érzékeld képesség elvesztését, jelentds mértékli karosodasat
okozza, sulyos csonkolast eredményez, beszéloképesség elvesztését, feltiind
eltorzulast, bénulast, ill. elmezavart eredményez

haldlos az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belill az
orvosi szakvélemény szerint a sériilt a balesettel 9sszefliggésben vesztette életét
sulyos az a csonkolas, amely hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztését eredményezi

a balesetekrdl késziilt nyilvantartas vezetése

a gyermek sziileinek tajékoztatdsa a gyermeket ért balesetrdl, annak sulyossaga
szerint azonnal vagy a gyermek elvitelekor

annak kozlése, hogy a gyermek hol taldlhato (ha a baleset miatt elszallitottak)

Ovondk feladatai:

a balesetmentesség biztositdsa a foglalkozadsokon Ugy, hogy a veszélyeztetd
tényezoket kikiiszobolik

a vezetd értesitése az eseményrol

baleset esetén kozremiikddni a jegyzOkonyv felvételében, az eset kivizsgalasdban
mentdk, orvos, renddrség, tlizoltdsag értesitése sziikség esetén a vezetd egyideji
értesitése mellett

a tobbi gyermek figyelmének elterelése, esetleges panik megakadalyozasa

Egyéb dolgozok feladatai:

balesetmentesség biztositasa sajat tevékenységiik keretei kozott
a vezetd értesitése az eseményrol
baleset esetén kozremiikddni a jegyzOkonyv felvételében, az eset kivizsgalasdban
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A sziil61 kozosség részére lehetdve kell tenni a részvételt a baleset kivizsgalasaban, ha azt
igénylik. Az esemény vizsgalatanak befejezését kovetden meg kell tenni a sziikséges
lépéseket a hasonld esetek megeldzésére.

XIII. Rendkiviili esemény

Bombariado esetén kovetendo elirasok:

Bombariad6 esetén az intézményben tartdzkodok a kovetkezdket kotelesek végrehajtani:

a fenyegetettségrél vald tudomasszerzést kovetden az Ovodavezetd, ill.
helyettesének azonnali értesitése mellett haladéktalanul, a lehetd leggyorsabban ki
kell tiriteni az intézményt

a kiliritéssel parhuzamosan haladéktalanul értesitendd a renddrség a 107-es
kapcsolasi szdmu telefonon, és az onnan kapott instrukcidkat maradéktalanul végre
kell hajtani

A renddrséggel a kovetkezd adatokat kell kozdIni:

— a bombariadd6 pontos helyszine (intézmény neve, utca, hazszam, ha
pontosabb adat ismert, akkor az is, pl. az intézményen beliil hol)

— mi van veszélyeztetve

— emberé¢let van-e veszélyben

— a bejelentd személy neve, beosztdsa az intézményben, az intézmény
telefonszama

értesitendd az 6voda tavol 1€vo vezetdje

gondoskodni kell — lehetdség szerint — az épiilet aramtalanitasardl, a gaz, viz
kikapcsolasarol, a f6z¢s leallitasarol, stb.

ellenérizni kell, nem maradt-e valaki — akar felndtt, akar gyermek — a kiiiritett
intézményben

a kilirités kapcsan a gyermekeket — az évszaktdl és az iddjarastol fliggden —
lehetdleg olyan helyre, helyiségbe kell eljuttatni, amely résziikre kell6 védelmet
nyujt, és esetleges huzamosabb ott tartdzkodast is lehetdvé tesz.

gondoskodni kell a panik megakadalyozasar6l mind a kiiirités soran, mind pedig a
késdbbiekben — sziikség esetén orvosi segitséggel

elsddleges feladat a gyermekek védelme, csak ezt kovetden keriilhet sor — a
koriilményektdl fliggden — a gyermekek, a dolgozok, ill. az 6voda egyéb értékeinek
megmentésére

gondoskodni kell arrdl, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be

gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekekért érkez6 sziilok tajékoztatast kapjanak a
gyermek tartozkodasi helyérdl, lehetévé kell tenni, hogy a sziilék a gyermekeket
hazavihessék

értesiteni  kell a fenyegetettségrél a szomszédos ingatlanokban tart6zkodo
személyeket

biztositani kell a megérkezd renddri er6k szdmara az intézménybe torténd bejutést,
az intézményt ismerd dolgozo révén a maximalis segitségnyujtast

a fenyegetettségrol kozvetleniil, elsOként tudomast szerzé személyt a renddrségi,
stb. vizsgalat rendelkezésére kell bocsatani, ez ideig munkavégzési kotelezettsége
alol mentesiteni kell

esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az els6segély-nyujtast, és
értesiteni kell a mentéket a 104-es kapcsolasi szamu telefonon
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A bombariado elmultaval:

— az intézményben a kutatds esetleges nyomait meg kell sziintetni, majd a
gyermekeket vissza kell juttatni, €és biztositani kell szdmukra az elmaradt
szolgaltatasokat

— a gyermekekért érkezd sziiloket roviden tdjékoztatni kell az eseményrdl

— valamennyi dolgozd részvételével — lehetdleg az eseményekrdl késziilt vizsgalati
jelentés ismeretében, sziikség esetén szakértdé bevonasaval — soron kiviili
nevelOtestiileti értekezlet keretei kozott meg kell targyalni a bombariadd kapcsan
sziikségessé valo teenddket, a hasonld esetek megelézése, ill. a bekovetkeztiik
esetén kovetendd eljards zokkendmentes(ebb) lebonyolitisa céljabol

XIV. A gyermek tdvolmaradésanak, mulasztdsanak igazolasara  vonatkozd
rendelkezések

1. Egészségiigyi eloirasok rendje

beteg gyermeket nem fogadunk az 6vodaban

ha a gyermek az 6voddban lesz beteg, errdl a sziilét a gyermek 6vondje
értesiti

a gyermeket felgyogyitasa — a tobbiek védelmében — csak orvosi igazolassal
fogadhatjuk

balesetet szenvedd gyermek ¢és felndtt mieldbbi orvosi ellatasarol a
tagévoda-vezetd gondoskodik, és haladéktalanul értesiti a torténtekrdl az
6vodavezetot

iskola-egészségiigyi ellatast nevelési évre (vagy naptari évre) megkdotott
megallapodas alapjan a gyermekorvos és a védond végzi

2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsdra vonatkozo
rendelkezések

a kis- és kozépso csoportos gyermek tadvolmaradasat a sziilonek elére be kell
jelenteni a nevelési év alatt. Indokolt esetben a sziild kérheti gyermeke
tavolmaradasat, az 6vodapedagdgus pedig engedélyezheti

a gyermek 5. életévének betdltésétdl kezdve dvodai nevelés keretében folyo,
iskolai ¢letmodra felkészitd foglalkozason koteles részt venni

ha egy nevelési évben az iskolakoteles gyermek 7 napot igazolatlanul
mulaszt, az ovodapedagogus koteles jelenteni az oOvodavezetdnek, aki
felszolitja a sziilét, hogy gyermeke rendszeresen jarjon 6vodaba

ha egy nevelési évben 7 napnal tobbet igazolatlanul mulaszt a gyermek, az
o6voda vezetdje értesiti a jegyzot, aki elrendeli a foglalkozasokon wvald
kotelez6 részvételt

igazolt a hidnyzas, ha a gyermek beteg volt, és errdl orvosi igazolast hoz,
vagy ha a sziilé elézetesen bejelentette az dvodapedagdgusnak gyermeke
tavolmaradasat

XV. Azok az iigyek, melyekben a sziildi munkakozosséget az SZMSZ véleményezési,
egyetértési joggal ruhdzza fel

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994.(VI.§)MKM Rendelet 4.§(1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban szabalyozni koteles azokat az iigyeket, melyekben a
sziild1 szervezetet e szabalyzat véleményezési, ill. egyetértési joggal ruhdzza fel.
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A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

— véleményezési jog: pedagodgiai program modositasanal a 11/ 1994. (VL. 8.)
MKM Rendelet 2§ (1) bekezdése alapjan.

— minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az
ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiloi szervezet véleményét ki
kell kérni a 11/ 1994. (VI. 8.) MKM Rendelet 30/A§ alapjan.

— egyetértési jog: minden olyan kérdésben, mely a gyermekeket, sziiloket
kozvetleniil érinti

XVI. Egyéb jogszabaly altal szabdlyozando, de més szabdlyzatban nem szabélyozhaté
kérdések:

A Virosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovoda, Napos Bolcséde szervezeti rendje:

ONKORMANYZAT

OVODAVEZETO-HELYETTES —— OVODAVEZETO

TAGOVODA-VEZETOK

OVODAPEDAGOGUSOK

O\

MUNKAKOZ. GYERMEKV. SZAKMAI VEZETO

VEZETO FELELOS yos Bélc{éjde)

OVODATITKAR GONDOZONOK SZAKACS

DAJKAK ETELSZALLITOK TAKARITONO

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok:

Alapito Okirat

Helyi Nevelési program: Meséld Természet, Beszéld Kornyezet
IMIP

Eves munkaterv, beszamold

SZMSZ és mellékletei
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
Munkaltatoi utasitasok

Munkakori leirdsok

Ugyintézési és Iratkezelési Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat

SZMK miikddésének Szabalyzata
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Az 6vodai intézmény kdzosségei:
— az intézmény neveldtestiilete
— szakmai munkak$z0sség
— a gyermekek kdzosségel
— atechnikai dolgozok kdzossége

— sziléi munkakdzdsség

Kovetelmények az intézmény dolgozdival szemben:

— a munkahelyén valamennyi dolgozé munkéra képes allapotban koteles megjelenni. A
munkaidd kezdetén atoltdozve, ki-ki a sajat munkateriiletén vegye fel a munkat a szdmara
eléirt munkaruhaban

konyhai dolgozdk: fehér kopeny, fehér nadrag, hajvédd, munkacipd
dajkak: munkakopeny, talalashoz fehér kopeny, munkapapucs
o6vonok: kényelmes benti munkaruha, szabadid6éruha

— hianyzésok (betegség vagy egyéb ok) esetén a csoportban dolgozé elsdsorban a parjat
értesiti, majd a vezetot

— munkaid6é alatt a munkateriiletén a munkakori leirds szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz, és alairasaval hitelesit

— munkaid6 alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi engedéllyel, annak tavolléte esetén
vezetOhelyettesi engedéllyel lehet

— munkaidében magénjellegli ligyeket csak nagyon indokolt esetben lehet végezni, de ezt
is csak vezetdi engedéllyel

— dohanyozni az arra kijelolt helyen lehet, épiileten kiviil!

— szabadsagot a vezetd engedélyez irdsban, szabadsdgos nyomtatvany kitoltésével

— valamennyi dolgozonak évenként és hosszabb hidnyzds utdn munkaalkalmassagi
vizsgalaton kell megjelenni

— az 6vodaban tortént felndtt balesetet a vezetdnek és a balesetvédelmi feleldésnek jelezni
kell, errdl baleseti jegyzokonyv késziil

— valamennyi dolgozonak titoktartasi kotelezettsége van a gyerekekrol, sziilérol

— munkahelyi dolgokrdl illetéktelen személyeknek tajékoztatast nem szabad kiadni

— ha valakirdl informaciét hallunk, azt korrektiil kell kezelniink

— az intézmény rendezvényein valamennyi dolgozd részt vesz munkaidé utdn is,
tavolmaradas csak nagyon indokolt esetben lehetséges, azt is elére bejelentve

— valamennyi dolgozé felelds az Ovoda berendezéseiért, eszkozeiért, az elektromos
eszk6z0k szabalyszerli hasznalataért

A nevel6testlilet részére szolo szabalyok:
Munkarend: az 6vodapedagogusok valtott miiszakban, napi valtasban dolgoznak. A nyitas ¢és

zaras, ligyelet valamennyi 6vodapedagogus kozott megosztva torténik.

Reggel ...—... 6réig, délutan ...—... oraig

Fogadoordk: minden honap elsé ............ nap ...—... Oraig
A fogaddoran a csoportbdl mindkét 6vodapedagogus jelen van.
A vezetd fogaddoraja minden .......... nap ... oraig

A gyermekvedelmi felels fogaddoraja: minden honap elsé hétf6jén 14-16 oraig a
Szivarvany Ovodaban
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Csaladlatogatasok: a gyermekeket ovodaba Iépés elott meglatogatjadk az 6vondk. Minden

nevelési év oktober 30-ig az 0j ¢és a problémas gyermekeket meg kell
csaladi korben latogatni, ha sziikséges, tobbszor is egy évben

Sziiloi értekezletek: évente munkaterv szerint meghatarozott szdmban és témaban tartjak a

szil6i értekezleteket a vezetd és az 6vodapedagdgusok.

Ugyeleti rend: az iigyelet helye nevelési évenként valtozé a butorok, eszkdzok allagmegdvasa

miatt.

Felkésziilés a napi nevelomunkéra: az O6vodapedagégus az eszkozok elokészitésével, a

csoportnaploba  beirt tervvel, projekttel készil a
neveldmunkara. A csoportot magara hagyni nem szabad!
Ha az 6vodapedagogusnak mégis halaszthatatlan munkéja
van (telefonhoz hivjak, mas siirgds ligy), hivjon segitséget.

Kirandulasok, megfigyeld sétak: az 6vodapedagogus a kiranduldsok soran olyan terepre vigye a

gyerekeket, amelyet 0 maga is ismer. A kiranduldsok
alkalméval idegen helyre 5 gyermekenként 1 felndtt kiséret
sziikséges, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felndtt legyen egy
csoporttal.

A vezetének mindig be kell jelenteni, ha a csoport sétalni
megy.

Autdbusszal torténd kirandulds esetén az 6vond készitse el a
gyermeknévsort lakcimmel egylitt, a kisérdket is feltiintetve.

Az 6vodapedagogusok munkarendje:

az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény 19.§. rogziti. A
pedagdgus munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a munkakori leiras tartalmazza.

a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkarendje a
kotelezé oOraibol, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges idobdl all.

a pedagoégus napi munkarendjét, az tligyeleti és helyettesitési rendet a tagévoda-
vezetdk allapitjak meg annak figyelembe vételével, hogy az 6évoda feladatellatasa,
zavartalan miikodése biztositott legyen

az 6vodapedagogus koteles a munkaidd kezdése eldtt 10 perccel munkahelyén ( ill.
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradéds esetén annak okat eléz6 nap délelott, de
legkésobb az adott munkanapon 07.00 oradig koteles a tagovoda vezetdjének
jelenteni, hogy kdzvetlen helyettesitésérdl intézkedhessen. A tagdvoda-vezetd még
ezen a napon koteles errdl tdjékoztatni az dvodavezetot.

az 6vodapedagdgusok rendkiviili esetben munkarendet cserélhetnek a valtdtarsaikkal
az 6vodavezetd-helyettes €s a tagdvoda-vezetd engedélyével.

hidnyzasok esetén szakszerii helyettesitést kell tartani

az 6vodapedagdgus szamara a kdtelezd oraszamon feliili rendszeres vagy esetenkénti
neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd feladatokra szolé megbizdst az intézmény
vezetdje adja a tagdvoda-vezetdk és a munkakdzOsség vezetd javaslatait is
figyelembe véve. A megbizdsok szempontjai: szaktudas, egyenletes terhelés,
gazdasagi indokoltsag.
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Helyettesitések rendje:

— az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az dvodavezetd-helyettes latja el
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést
igényelnek, ill. amelyek az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

— az 6vodavezetd ¢és helyettesének egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd
altal adott megbizas alapjan torténik.

— a tagovoda-vezetOk tavolléte estén a tagdvoda-vezetd helyettese koteles ellatni a
tagovoda vezetésével kapcsolatos feladatokat

A gyermekcsoportban dolgozé 6vodapedagdgus helyettesitésének szempontjai:
— valtotars
— Onkéntesség
— egyenletes terhelés
— gazdasdgossagi szempont

Megbizasok rendje:

— a megbizas tOrténhet: az Ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, tagdvoda-vezetok,
munkakdzdsség vezetd, ill. a neveldtestiilet felkérésével irasban vagy szoban.

A megbizasok elosztasanak szempontjai:

— szakképzettség

— szakmai érdekl6dés

— egyéni személyiség vonasok
— egyenletes terhelés

— avégzett munka mindsége

Kotelezd oran kiviili tartds megbizasok:

— munkakdzdsség vezetd
— munka-és tlizvédelmi felelos
— gyermekvédelmi felelés

Kiilonleges, rendkiviili, halaszthatatlan esetekben az 6vodavezetd egyediil dont, majd részletes
indoklassal utolag kér jovahagyast a vezetdségtol.

A pedagogusok alkalmazasanak feltételei:

— fels6foku 6vodapedagdgusi oklevél

Eldnyt élveznek azok, az alapdiploméan kiviil méasoddiplomaval, posztgradualis képesitéssel
rendelkeznek. A jelentkezéshez szakmai Onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany, szakmai képviselést
igazolo dokumentumok sziikségesek.

Nem palyakezdd pedagogus esetén az el6z6 munkahely szakmai jellemzése is kérhet. Minden
ujonnan felvett 6vondt hatarozott idejii kinevezéssel alkalmaz az 6vodavezetd egy nevelési évre.
Szakmai munkajat bels6 ellendrzés és segitségnyujtas soran kiemelten figyelemmel kell kisérni.
Az 6vodapedagdgusi munkakdor betdltése palyazat utjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésérdl a KJT az iranyado.
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Szakmai munkakozosségek miikodésének rendje:
Szakmai munkak6zosség szervezheto:

— gyermekcsoportok szerint (kis, kdzE€psd, nagy, vegyes)

— nevelési teriiletek szerint (anyanyelvi nevelés, egészséges ¢életmoddra nevelés, kdrnyezet
megismerésére nevelés, mese-vers, ének-zene, énekes jatékok, &brdzolas, alkotas,
matematika)

— gyermeki tevékenység szerint (jaték, munka, tanulas)

— egyéb témak szerint a neveldtestiilet igényei alapjan

— oOvodai

— Ovodakdzi munkakdzosség keretében

A szakmai munkak$zosség vezet6jét az dvodavezetd bizza meg hatarozott idére, egy nevelési
évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithat6. A munkakdzosség vezetdt a megbizas idejére
potlék és munkaidd kedvezmény illeti meg.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, feladata, az éves munkatervvel 6sszhangban:

— javitja, koordindlja a nevel6-oktatd6 munka szinvonalat, mindségét

— tokéletesiti a modszertani eljarasokat

— felméréseket, 6sszehasonlitd vizsgalatokat végez

— az 6voda fejlédése érdekében pedagodgiai kisérletekben, innovacios tevékenységben vesz
részt

— segiti a munkakdzosség tagjait az 6n és tovabbképzésben

— javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

A munkakozdsség vezetd joga és feladatai:

— Osszedllitja a munkakozosség éves programjat az intézmény helyi nevelési programja és
munkaterve alapjan

— irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért

— bemutaté foglalkozasokat, modszertani értekezleteket tart, segiti a szakirodalom
felhasznalasat

— javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok elismerésére, jutalmazasara, atsorolasara

— ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok munkajat

— beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl az vodavezetd és a neveldtestiilet
szamara

Mindség és kereset kiegészités odaitélésének szempontjai:

— apedagdgiai munka magas szinvonalon torténd elméleti és gyakorlati alkalmazasa

— érvényes palyazatok megvaldsitasa

— publikécié (tanulmany, konyv, cikk)

— sajatos feladatok, specialis szolgaltatasok vallalasa (jatszohdz, néptanc, természetjaras,
jatékos nyelvoktatas, gyermektorna, alkotomiihely)

— pedagodgiai kisérletekben valo aktiv részvétel

— jol miik6d6 munkakdzosség szervezése

Tobbletmunka figyelembe vétele:

— helyi program irasa

— vérosi rendezvények

— oOvodai rendezvények (kornyezd telepiilések oOvodaival valo kapcsolattartds, kozos
rendezvények szervezése, lebonyolitasa)

— téarsadalmi munka szervezése

— gyakorlés 6vodapedagogus hallgatok fogadasa
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Technikai dolgozok estében:

— példamutatdé munkavégzés

— sajat teriiletiikon végzett kiemelkedd munka mellett az egész 6vodaért folytatott aktiv
tevékenység

— gyermekek és sziilok kozosségének szervezésében aktiv, kezdeményezd részvétel
6vodai és csoport szinten egyarant

Az intézményben foly6d reklamtevékenység szabdlyait a kozoktatdsrol szolé 1993 évi
LXXIX. Torvény 122§ (12) bekezdése értelmében az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban szabdlyozni kell.

Intézménylink a  kovetkezOk  szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

Az intézménybe a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység:

— egészséges ¢letmod

— kornyezetvédelem

— téarsadalmi tevékenység
— kozéleti tevékenység

— kulturalis tevékenység

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

— a reklamtevékenység minden formdaja, moédja csak az intézményvezetdé engedélyével
lehetséges. Az engedély kiaddsa szoban és irasban torténhet, a tevékenység jellegébol
eredden.

— az irasos engedély kiadasaban meg kell jelolni az engedélyt kérd személy vagy szerv
megnevezeését, cimét, a reklamtevékenység egyértelmii témajat, formajat, modjat. Az
irasos engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanya az intézmény,
masik példanya pedig az engedélyt kérd tulajdona. Az intézményvezetd az engedélyt
barmikor jogosult visszavonni.

— az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, sziiloktdl érkezd, az intézményben folyod
reklamtevékenységekkel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni

— az intézményben folyo reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

— szordlapok

— plakatok

— szobeli tajékoztatas
— bemutatas

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6d format, médot az intézményvezetd hatdrozza
meg.



Z.ARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelStestiilet elfogaddsaval, a jelzett kozosségek

engedélyével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ mellékletekkel rendelkezik.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezhetik:
— fenntartd
— neveldtestiilet

— Ovodavezetd

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddéséhez tovabbi rendelkezéseket az 6nalld

szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei.

E mellékleteket az dvoda vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Tiszalok, 2004. augusztus 25.

Pager Janosné
ovodavezetd



