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1/1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és m(kodési szabalyzat meghatdrozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
irdnyitdsanak rendjét, mikodésének folyamatait, 6sszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és
fliggelmi kapcsolatokat, a felelsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelességet jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek végrehajtasara
késziilt éves munkatervek, valamint a szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat,
és a mellékleteit képz6 egyéb bels6 szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozdjara. Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, kilsé
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Ezt
annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

1.2 A szervezeti és mukodési szabalyzatot meghatdrozo torvények és rendeletek

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol
1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél, a mliszaki mentésrdl és a tlzoltdsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az adllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &agazati
feladatairdl

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben részt vevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
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26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) betartdsa kotelezd érvényl az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra is. Az
SZMSZ-t az 6vodavezetd el6terjesztése utdn a nevelGtestilet fogadja el a Szil6i Munkak6zosség
egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A szabdlyzat a fenntarté egyetértésével |ép érvénybe, és
hatarozatlan id6re szdl.

1/3. A koltségvetési szervre vonatkozé adatok /Az érvényben 1évS 3104-2/2016. szdmu alapitd okirat
alapjan

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Somogyszobi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7563 Somogyszob, Kossuth Lajos utca 4.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1999.06.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsdara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Somogyszob Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete
2.2.2. székhelye: 7563 Somogyszob, Pet6fi Sandor u.1.

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, felligyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Somogyszob Kézségi Onkorményzat Képvisel8-testiilete
3.1.2. székhelye: 7563 Somogyszob, Pet6fi Sdndor u.1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Somogyszob Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.2.2. székhelye: 7563 Somogyszob, Pet6fi Sandor u.1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszdg helyi dnkormdnyzatairdl szolé 2011.évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

4.1.1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011.évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

4.1.2. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 21. §
szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés, 21/B. §
szerinti ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és 21/C. § szerinti
szlinidei gyermekétkeztetés biztositasa.
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4.2. A koltségvetési szerv ftevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl szdlo 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése
szerint az évoda, a gyermek harom éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl elldtja — a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol szoéld torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is, valamint a Nkt. 47. §-a alapjan sajatos nevelési igény(i gyermekek
integralt nevelését.

A Motv. 41. § (6) bekezdése alapjan feladat-ellatasi megallapoddssal atvallalja Bolhds és Kaszd
telepuilési 6nkormanyzatoknak, a Motv. 13. § (1) bekezdés (6) pontjdban meghatarozott évodai
ellatasat, mint helyben biztositando kézfeladatot.

A nevelési tevékenységen tul az intézmény gondoskodik az dvodas gyermekek, az iskolai tanuldk,
tovdbba a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett megvaldsitdsara.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

2 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai

nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

5 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
7 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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4.5. A koltségvetési szervilletékessége, miikodési teriilete:

Kbznevelési szolgaltatd tevékenység elldtdsa Somogyszob, Kaszd és Bolhas kozségek
kozigazgatdsi terlletén lakdhellyel, illetve tartdzkodasi hellyel rendelkez6 6vodas koru
gyermekek szdmara.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése
5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A Motv., a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvény a tovabbiakban: Kjt.) és a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
térvény kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasa targyaban kiadott 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet alapjan. Az intézmény vezet6je az dvodavezetd, akit pdlyazat alapjan Somogyszob
Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete hatarozott id6re biz meg, aki az intézmény dolgozoi
felett munkaltatdi joggal rendelkezik.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

1 | Kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogdllasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasa
targyaban kiadott 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

2 | Munkaviszony Munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény
3 | Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél szold 2013.évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1. A k6znevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Kdéznevelési intézmény, amely dvodai feladatot lat el.
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi CXC torvény 4. § szerinti dvodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése. Az intézmény
az 6vodai nevelést biztositja a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséig tartd id6szakban, tovdbba az dvodai nevelés keretében biztositja a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek szamdra pedagodgiai feltételek (személyi és targyi) biztositasa
mellett:

a) alatdssérilt gyengénlatd gyermekek,
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b) a hallassérilt nagyothallé gyermekek,

c) az enyhén értelmi fogyatékos gyermekek,

d) abeszédfogyatékos gyermekek,

e) az autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek,

f) a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanuldsi, figyelem-vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral ) kiizd6 gyermekek szamara.

Az intézmény a jogszabalyoknak megfelel6en kiemelt figyelmet fordit az 6vodaba jaré hatranyos
helyzetl gyermekek nevelésére integralt kereteken beldl.

A nevelési tevékenységen tul az intézmény gondoskodik az dvodas gyermekek, az iskolai tanuldk,
tovabba a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett megvaldsitasara.

6.1.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény — kilon megallapodasban rogzitett — pénzigyi - gazddlkodasi feladatainak
ellatasara koteles koltségvetési szerv neve, székhelye:

- Neve: Somogyszobi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Székhelye: 7563 Somogyszob, Pet6fi Sandor u. 1.

6.2. A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kéznevelési

intézmény
6.2.1. székhelyén:
- Maximalis gyermeklétszam: 50 f§ ( 2 csoport )

6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga funkcidja, célja
szama
1| Somogyszob, Kossuth Lajos utca 4. 470 Somogyszob Kozségi 6voda
Onkormanyzat Képvisel6-
testilete
1/4. A kiadmanyozas szabalyai
1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a kiadvanyok

tovabbkildhet&ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezets jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetGje irhat ala.
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2. Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorléja az
intézményvezet6 4dltal - aldirasdaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos
nyilatkozatban - megjel6lt vezet6 helyettes alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- azintézmény adatai ( név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim )
- azirat iktatészama
- azlgyintéz6 neve
4. Akiadvany jobb fels6 részében a kovetkezbket kell feltiintetni:
- azirattargya
- az esetleges hivatkozdsi szam
- amellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairdsdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztdsat kell feltlintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,»S.k.”toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A
kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirdsaval és
bélyegz6vel hitelesiti.

1/5. A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Azintézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzGjével ellatott
irdsos nyilatkozatadban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
|étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok meglétét.

4. A képviseleti jog atruhdzasarodl szo6lé nyilatkozat hianydban - amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzathelyettesitésrGl szolé rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

5. Aképviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
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5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositdsdval és
felbontasaval,

- munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben
5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
5.2.1 hivatalos ligyekben
- telepllési dnkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
- allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt
- azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetbje elStt
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds sordn

- a nevelési-oktatasi intézményben m(ikodé egyeztet6 férumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel

- mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, gazdasagi és civil szervezetekkel

- azintézmény belsd és kiils6 partnereivel

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvdnossagra,

5.4 az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabdl
torténd informaciogyljtés engedélyezésérél sz616 nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat —tételrél, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

7. Ha ajogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetGje és valamelyik vezetGi
beosztasban Iévé alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

1/6. Az 6voda szervezeti felépitése, irdnyitasa, vezetSk kdzotti munkamegosztas
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Az dvoda dolgozdéit — a Nkt. alapjan meghatarozott munkakdrben — a fenntarté altal jévahagyott
|étszamban, az O&vodavezet6 alkalmazza. Munkdjukat munkakéri leirds alapjan végzik. Az
d6vodavezetst a fenntartd nevezi ki, az alapitd okiratban rogzitett médon.

Az 6voda dolgozéi:
Alkalmazotti kzosség

- 6véndbk

- dajkak

- élelmezés vezetd
- konyhai dolgozék

Nevel6testilet

- 6vonb6k
- aneveldmunkat segit6 fels6foku végzettségl alkalmazottak

Az 6vodavezeto
Az 6voda élén a fenntartd altal kinevezett 6vodavezet6 all.
FelelGs:

- az ovoda zavartalan, szakszer( és torvényes mikodéséért

- az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, a takarékos gazdalkoddsért

- apedagdgiai munkaért

- az ovoda ellenGrzési, és minGségbiztositasi rendszerének miikodtetéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

- anevel6bmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megel&zéséért

- arendszeres egészségigyi vizsgalatok megszervezéséért (gyermek, alkalmazott)

- atovabbképzési program megvaldsitasaért

- a nevel6testileti értekezletek, és alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitéséért,
vezetéséért

- adontések végrehajtasaért, ellenGrzéséért

- aneveldmunka iranyitasaért, ellenGrzéséért

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a mikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

- beszamolasi, informacid-szolgdltatasi feladatokért

- az intézmény mi(ikodésével kapcsolatos minden olyan lgyben valé dontésért, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Feladatai:

- anevelbtestiilet vezetése
- az ésszer(, takarékos munkaerd-gazdalkodds, és helyettesités rendjének kialakitasa
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- anevelémunka iranyitasa, megszervezése, ellenGrzése

- azintézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének kiépitése

- munkaltatdi jogok gyakorldsa

- tovdbbképzési terv készitése

- szabadsagolasi terv készitése, szabadsag nyilvantartas

- azintézmény kapcsolatainak kiépitése, az intézmény képviselete kiilsé szervek el6tt
- anevelémunka ellenérzési rendjének kialakitasa

- kapcsolatot tart a tarsult dnkormanyzatok képviselGtestiileteivel

Az dvodavezets helyettesitése megbizas alapjan torténik.
Tavollét esetén:
- amegbizott helyettes

Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsagos megdvasaval és az dvoda mikodésével Gsszefliggd,
azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az lgyek, amelyek a vezetd
kizardélagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd helyettes feladatai:

Az 6vodavezet6 elsGszamu helyettese. Az évodavezet6 akadalyoztatasa esetén teljes felelGsséggel
gondoskodik az intézmény vezetésérdl. Helyettesitési jogositvanya sordan munka-és kozalkalmazotti
jogviszonyt nem létesithet, és nem szlintethet meg. Fegyelmi eljarast nem folytathat le, és fegyelmi
blintetést nem szabhat ki. Kivéve, ha — az évodavezets tartds tavolléte esetén — ezen jogositvanyok
gyakorldsdra is felhatalmazza a helyi 6nkormanyzati képvisel6 testllet. Az dvodavezetd a
helyettesével elkészitett rend szerint tartdzkodik az évodaban. Ha mindketten egy id6ben vannak
tdvol az 6vodatdl, akkor egy pedagdgust kell megbizniuk a helyettesitéssel.

Elelmezés vezet6 feladatai:

- biztositja az ovoda szakmai tevékenységének pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, ellatasi,
fenntartasi, feladatainak folyamatos vitelét az 6nkormanyzattal kézésen.

- iranyitja a konyhai technikai dolgozok munkajat

- felel6s az intézmény vagyon biztonsagaért, ellatja a rendészi feladatokat

- vezeti a gazdasagi nyilvantartast

Teljes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

777

1. Az 6voddra vonatkozé el&irdsok, adatok/ Miikédési szabalyok

11/1. A miikddés rendje, nyitva tartas, a vezetSk intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az édvoda munkanapokon, hétf6t6l — péntekig tartdé idészakban reggel 06:30 6ratdl 17:00 6rdig tart
nyitva. Nyitva tartds idGtartama 10,30 ora. Eltér6 évodai munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje, ha a nemzeti innepek miatt az altaldanos munkarend, munkasziineti napok rendje is eltéréen
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alakul. Az évodai szlinet elrendeléséhez a fenntarté engedélye sziikséges. Az indokolt feldjitasokat és
egyéb karbantartdsi munkalatokat lehet6leg a nyari sziinet alatt kell elvégezni. A nydri takaritasi
szlinet lgyeleti rendjét az dvodavezetd hatarozza meg. A gyermekek fogadasa ovénd jelenlétében
reggel 06:30-t6l délutan 17:00 6rdig torténik. Az elSfizetéses ebédek kiaddsa: 11:30-t6l 13:30-ig tart.
Az 6voda éplletében, és kertjében — bérbeadds kivételével — szombaton, és vasdrnap nem lehet
tartézkodni.

Az intézmény munkarendje:

11/2. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart. Az évoda a fenntarté altal jévahagyott
id6pontban nydron zarva tart. Errdl a szil6k minden év februdr 15-ig értesitést kapnak. A nevelési év
rendjét, programjat a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti éves munkatervében. Ennek
megfelel6en a nevelési évet nyitd értekezleten az aldbbiakrél dont:

- anevel6 — oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program maddositasa, az
Uj tanév feladatai)

- 6voda szintl rendezvények és Ginnepélyek id6pontjardl, tartalmardl, felel6sokrdl

- anevelés nélkiili munkanapok id6pontjardl, és programjardl

- az éves munkaterv jévahagyasardl (pedagogiai program, SZMSZ)

Az intézmény belsé szabdlyzatait a szil6k szamara elérhetévé kell tenni. A tanév rendjét és a
hazirendet a sziil6kkel az elsé értekezleten ismertetni kell.

11/3. A nevel6 - oktaté munka rendje, id6tartama:

Az 6voda 5 napos munkarenddel mikodik. A nevel6 — oktatd munka a foglalkozasi rend szerint
torténik, a fenntarté altal megallapitott nyitva tartas ideje alatt a torvények figyelembe vételével. A
foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben, az éves munkatervben meghatarozottak szerint, a nevel6testilet javaslata alapjan, az
Ovodavezetd engedélyével.

Az dvoda nyitva tartasa alatt évodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Az dvoda nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartézkodnia:

- o6vodavezetg, illetve a helyettese
- élelmezés vezetd

A nevelés nélkili munkanapokrdl a sziil6ket 7 nappal el6bb értesiteni kell. Erre nevelési évenként a
térvény 5 napot biztosit.

11/4. A kézalkalmazottak munkarendje:
A kozoktatdsban alkalmazottak korét a Kjt. 20. § - a, az alkalmazasi feltételeket, és a munkavégzés

szabdlyait a Kjt. Ill. fejezete rogziti. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és
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dijazdsanak egyes szabalyait a Kjt., a Nkt. és a munka torvénykényvérél sz6lé 2012. évi l. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) szabalyozza.

11/5. Az 6vodapedagégusok munkarendje:
Az dvodapedagdgusok jogait és kotelességét a Nkt. 62. — 63. § - a rogziti.

- a pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tanagyag és a mddszerek megvdlasztdsanak
joga

- a helyi Pedagdgiai Program és SZMSZ elkészitésében részt vegyen, gyakorolja a
nevelGtestiiletet megillet6 jogokat

- szervezett tovabbképzéseken valo részvétel

- személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa, nevel6 — oktatd tevékenységének értékelése,
elismerése

- konyvtarak, muzeumok kedvezményes latogatdsa

Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezé drakbdl, és az oktatéd —nevel6 munkaval, vagy a
gyermekekkel Osszefligg, a szakfeladatanak elldtdsdahoz sziikséges id6bél all. A pedagogus heti
Oraszdma: 40 6ra

A pedagdgiai munkat segité (dajka) heti munkaideje 40 6ra. Pontos munkakorét az évodavezets
hatdrozza meg.

11/6. Technikai dolgoz6k munkarendje:

A napi munkavégzés sordn, a napi 8 dra (heti 40 6ra) teljes munkaidén belll az étkezést biztositani
kell, amelynek legaldbb 20 percnek kell lennie, és a tényleges munkavégzést ezen idGtartam alatt
meg kell szakitani. Ezen id6tartam alatt munkavégzés nem torténik. A helyi sajatossagok figyelembe
vételével (vannak otthoni étkezdk is), ezen idGtartam az intézmény egészére vonatkozdan 30
percben kerill meghatdrozdsra. A Mt. szerint a munkakoézi szlinet ideje a munkaidének nem része,
ezért ennek id6tartamaval a munkaidé meghosszabbodik, és ezen id&szakra a Mt. alapjan dijazas
nem jar. A technikai dolgozék munkaidé nyilvantartdst vezetnek a munkahelyen t6ltott idGszak
kezdetének, végének és az esetleges munkaidé kdzben — engedéllyel — torténé eltdvozas
id6pontjanak pontos megjeldlésével. A technikai dolgozék munkaidé beosztdsat a kozvetlen felettes
hatdrozza meg, az 1. oldalon taldlhatdé hierarchia szerint. A beosztast legalabb évente felil kell
vizsgalni, szlikség esetén maédositani.

A vezet$ kiilon engedélyével esetenkénti idészakok és egyéb rendezvényprogramokon — munkaidé
atszervezéssel — ledolgozhatdak, amennyiben az elvégzett munkaért a dolgozd kiilon juttatdsban
nem részesiil. Amennyiben kilon munkaid6 beosztas a dolgozé munkaidejét kilon nem szabdlyozza
ugy a dolgozé munkaid6 beosztasa a kdvetkez6:

- konyha esetében 06:30 — 15:00 6raig tart 30 perc ebédsziinettel / munkaidé 86ra/nap
- el6fizetéses ebéd 11:30 — 13:30-ig tart.

A takaritdk egyéni idGbeosztds szerint dolgoznak, amit a mindenkori takaritasi rend tartalmaz.
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11/7. A létesitmények, és helyiségek hasznalati rendje:

Az dvoda létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfelel6en, az allagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.

Az 6voda minden dolgozéja felelbs:

- akozosségi tulajdon védelméért

- az 6voda rendjéért, tisztasaganak meglrzéséért

- azenergia felhasznaldssal valé takarékoskodasért

- atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért

A gyermek az intézmény |étesitményeiben, helyiségeiben csak feln6tt felligyelete mellett
tartézkodhat. Az dvoda egyes helyiségeinek, létesitményeinek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az évodavezet6 engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok
miatt az irodahelyiséget, raktdrakat zarni kell. Az épiilet riasztérendszerrel ellatott. A rendszer kodjat
az intézmény dolgozdi ismerhetik, kivilalloknak azt nem adhatjdk ki. Hétvégén és egyéb
innepnapokon a dolgozdk csak hivatalos ligyben tartézkodhatnak az épliletben. Az dvoda nyitasa és
zardsa a biztonsagi elGirasok betartasdval torténjék. Riasztds esetén a fenntartd altal meghatarozott
el6irdsok érvényesek. Az ovoddhoz nem tartozd kils6 igénybevevék a helyiségek atengedésérdl
sz6l6 megallapodas szerint tartézkodhatnak az épiiletben. Az intézmény helyiségében haszndlatara
vonatkozd elGirasok érvényesek: hittan oktatds szervezGire és barmilyen cimen engedélyezett
foglalkozasra. Az igénybe vev6ket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelGsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az évoda munkavédelmi, és tizvédelmi szabdlyzatban foglaltakat.

11/8. A belépés és benntartdézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Az intézmény szolgdltatdsainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szdmara nyitottsagot feltételez. Az
intézményben vald benntartézkodds azonban nem zavarhatja a nevel6-oktaté munka nyugodt
feltételeit és koridlményeit.

A gyermeket kisérg sziil6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az 6voda
gazdasagi Ugyintéz6jének jelentik be, hogy milyen lgyben jelentek meg az intézményben. Az
lgyintéz6 a feladatkorét meghaladd lgyekben jelentkezd kiils6 személyeket az intézményvezet6hoz,
illetve akadalyoztatdsa esetén a vezet helyetteshez kiséri.

A fenntartoi, szakért6i, szaktandcsadodi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezet6vel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok ldtogatdsat mds személyek részére indokolt esetben az dvodavezetd
engedélyezi.

Az ételmaradék elszallitdésa a konyhahoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
id6pontban torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.
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Az intézmény altal szervezett, valamint a szil6k részvételével tartott rendezvények alkalmdval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az évodapedagdgusokkal tortént egyeztetés alapjan az
dvodavezetd allapitja meg.

Ill. Unnepek, megemlékezések rendje

Az 6voda hagyomadnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az évoda jé hirnevének
megGrzése, Oregbitése az dvoda kdzosség minden tagjanak joga, és kotelessége. A hagyomany
apolassal kapcsolatos feladatokat, tovdbbd az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg. Az d6voda életét szinesitik a népszokasokhoz kapcsolédd jeles napok, amelyek
kornyékinkon élnek, és kozel dlinak a gyermekekhez. A csoporthagyomanyok bevezetését az dvoda
vezetGvel, és a sziil6kkel egyeztetve a csoportok évonéi dontik el.

- szlret

- mikulas

- kardcsony

- farsang

- husvét

- anydk napja

- évzard/ballagas

- szlletésnapok

- gyermeknapi kiranduldsok

Megemlékezések:
- marcius 15
Az dvoda hétkoznapi és Uinnepi megjelenés-elbirdsai:

A gyermekek az dvoddban az évszaknak megfelel6 ruhaviseletben tartézkodnak. Valtocipét viselnek.
A csoportokban a kdzosségért végzett tevékenység tisztségviselGinek — naposoknak napos kotény a
megkiilonboztetd jel.

llI/1. A gyermek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:
A hazirendben meghatarozottak szerint torténik.
111/2. A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések:

A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése, és biztositasa (szll6i igénynek
megfelelen ) az évoda feladata.

Az étkezések:

- tizérai

-  ebéd
16
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- uzsonna

Az étkezési téritési dijak befizetése minden hdénapban az el6zetesen kijelolt napon és helyen, a
fenntarto altal meghatarozottak alapjan és meghatarozott mdédon torténik.

/////

megbizott személlyel lehet egyeztetni.

e

IV. Intézményi 6vi-védé elbirasok

IV/1. Az dvoda egészségvédelmi szabalyai:

Az ANTSZ és a HACCP altal meghatarozott szabalyokat az dvoda miikddtetésének sordn szigorian be
kell tartani. Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilbnek az értesitést6l szamitott
legrévidebb id6n belil az 6vodabdl el kell vinnie. Addig az évoné gondoskodik a gyermek
elkllonitésérdl, lazanak csillapitdsardl, esetleg orvosi ellatasardl. Gydgyszeres kezelés alatt allo,
labadozdé gyermek a teljes felgydgyulasig kdzosségbe nem hozhatd. Az évoné a gyermeknek
gyogyszert nem adhat be, a gydgyszeres kezelést nem fejezheti be. Kivételt képeznek a krdénikus
betegségek (asztma, allergia). A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet dvodaba.
Fert6z6 betegségekrdl az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi fert6zések elkeriilése végett
fokozottan kell fert6tleniteni. A baleset megelGzésére és a balesetre vonatkozd rendszabalyokat az
6voda Munka és Balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza. A baleseti és munkavédelmi oktatast
minden év szeptember 15-ig meg kell tartani.

Az 6vodéban dolgozéknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik. Evente érvényesiteni
ezeket. A dohanyzasra vonatkozé szabdlyokat minden dolgozdnak, és sziilének kdtelessége betartani.

Ennek értelmében, az évoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas.
IV/2. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és az ellatas rendje:

1. Az 6voddba jard gyermekek egészségiigyi allapotanak ellenGrzését a korzeti illetékes orvos
latja el.

2. Akorzeti véddnd a gyermekeket rendszeresen megvizsgalja.
A szakorvosi- véd6n6éi vizsgalatok, szlirések tapasztalatairdl az dvodavezetésnek tajékoztatast
adnak. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az dvoda
lehetdségeinek fliggvényében megvaldsithatja.

IV/3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatosan:

- az 6voda minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségik, testi épségik megGrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy az 6vodas gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

- minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.
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minden évben az dvodasokkal és sziileikkel ismertetni kell a gyerekek biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
az O6vodapedagdgusok az O&vodai elladtds id6tartamaban, valamint a vezetdjik 4dltal
meghatdrozott egyéb id6ben kotelesek a rajuk bizott dvodas gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
betartatni.

az 6véndknek a csoportjukba tartozd dvodds gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik, és
testi épségiik védelmére vonatkozé elGirdsokat, az egyes dvodai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos, és az elvarhaté magatartdsformdakat. Az dvodapedagdgusoknak
feltétlenlil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezé
esetekben.:

az évodai év /szeptember 1/ megkezdésekor az elsé foglalkozason, melynek soran ismertetni
kell:

az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi elGirasait

a rendkivili esemény /baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb./
bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét

az 6vodas gyermek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

ovodai kirandulasok, turak elétt

rendkivili események utan

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia az dvodasok figyelmét

az ovodapedagdgusoknak ismertetnitik kell minden gyermekkel a gyakorlati, technikai jellegd
feladat (pl. kézm(ives tevékenység), illetve foglalkozds vagy ovodan kiviili program el6tt a
baleseti veszélyforrasokra, melyek a kdvetkezdk:

Az évoda veszélyforrasai:

1. kornyezetben fellelhet6 veszélyes helyek
2. épileten belili
3. foglalkozasokkal jaré veszélyforrasok

Koérnyezetben fellelhet6 veszélyforrasok:

a.

az Ovoda udvaran taldlhatd, a terepbdél kiemelked6 targyak, pl. szabadtéri jatékok,
vizelvezetdk, villdmharité foldelése stb.

Epileten beliili:

ajtok

bejdrati |épcs6k

elektromos berendezések: kapcsoldszekrény, villanykapcsoldk, dugaszold aljzatok, a
foglalkozasok sordn hasznalt eszk6zok

Foglalkozasokkal jaré veszélyforrasok:

a.

kézmlives jellegli foglalkozasok
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kirandulasok
egyedi, alkalmankénti foglalatossagok

az 6vodas gyermekek szamadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat a csoportnapldba is be kell jegyezni. A nevelGnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zb6dnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokat vezet6 dvodapedagdgusok baleset megel&zés
feladatai a kovetkez6k:

Ovodai foglalkozdsokat tarté ovodapedagdgusok minden év inditasakor kotelesek

balesetvédelmi oktatast tartani az dvodasok részére.

Témija:

tilos gydr(t, nyaklancot, fém- vagy mianyag kit(iz6ket viselni a foglalkozas id6tartama alatt.
tilos a baleset veszélyessége miatt az dvodas gyermeknek ragdégumizni.

minden dvodas gyermeknek kotelessége a sajat és a tarsai testi épségére vigyazni.

hibas, sérilt tornaszert, egyéb eszkdzt nem haszndlhatnak, ha ilyennel taldlkozik, koteles
jelenteni a foglalkozast vezet6 dvodapedagdgusnak.

a foglalkozast vezet6nek a foglalkozdsok el6tt kotelessége meggy6z6dni arrdl, hogy a
foglalkozas helye nem jelent-e baleseti forrast, tovdbba a haszndlandd szerek, eszk6zok épek-
e.

az 6vodavezet6 az egészséges, és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendérzi.

amennyiben az O6voda terlletén gyomirtd permetezést, novényvédelmi permetezést
végeznek, az o6vodasokat csak akkor szabad az érintett teriletre vinni, amikor a szer
munkaegészségligyi varakozasi ideje letelt.

IV/4. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A gyermekek felligyeletét ellatd ovodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

az elsésegélynyujtasra kiképzett személy értesitése. Tavolléte esetén a sérilt gyereket
elsGsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell hivnia, illet6leg orvoshoz kell vinnie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie.

minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 6vodavezetének.
Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az elGirt bejelentési kotelezettségét a KIR
rendszeren keresztiil. A balesetet el6irt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és haladéktalanul
kivizsgalja a harom napon tul gydgyulé sériilést okozé gyermek baleseteket.
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- A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkerilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- A gyermekbaleset kivizsgaldsdba, ha a szil6i szervezet igényli, be kell vonni a szil6k
képvisel6jét.

- A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentGs karosodasa, életveszélyes
sérilés, sulyos csonkulds, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartéonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az intézményvezetd feladata:

- azintézmény egész terliletén a baleset veszélyforrasainak megszlintetése, kikliszobolése

- abalesetveszélyes eszk6zok megjavittatdsa

- a meglévd eszkozok rendeltetésszerl hasznalatdnak, a tisztitdszerek megfelel6 tarolasanak
ellenGrzése,

- adolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd Uj dolgozénak a belépésekor munkavédelmi
oktatdst tart, amelyet munkavédelmi napléban dokumental.

- Els6segélydoboz helye: minden csoportszobaban az ott dolgozdk altal ismert helyen.

Ovodavezetd feladata

- Az intézmény csak megfelelGségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat.

- Biztonsagi szabalyok betartasanak ellenérzése

- Sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.

A dajkai munkakorben dolgozok feladata

- Munkaeszkozeik rendeltetésszer( hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos taroldsa,

- csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak, meghibdsodds esetén kotelezé a munkavégzés
megszlintetése, az vodavezet6 tajékoztatasa (vasald, porszivd),

- barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 az dvodavezet6 tajékoztatdsa.

V.A pedagdgiai miikddés rendje

V/1. A nevelé6testiilet miikédésére, valamint a szakmai munkak6zésségekre vonatkozo altalanos
szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 117. §-a hatirozza meg. A
nevelGtestiilet dontését, javaslatat, és véleményét altaldban a munkakdzosség el6zetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki. A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes, és rendkivili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezletei a nevelési évet nyitd, nevelési évet zard és nevelési értekezletek.
A nevelési évet nyito értekezlet dont az éves munkaterv 0sszeadllitasardl, illetve elfogadasardl.

V/2. A helyettesités rendje:

77+ 1

Az 6voda vezetGjét- akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos
hatdskorben, valamint a gazdalkoddsi jogkdrbe tartozo lgyek kivételével —az évodavezetS helyettes
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végzi. Az dévodavezetl tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hatdskoroket is. Tartés tavollétnek mindsil a legaldbb 2 hetes folyamatos tavollét. Gazdalkodasi, és
pénziigyi kérdésekben az dvodavezetd helyettesitését az élelmezés vezetd latja el. Az dvodavezetd,

és helyettese egy idejl akadalyoztatdsa esetén, az dvoda vezetd altal megbizott dévodapedagdgus
jogosult.

V/3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A nevel6 munka belsé ellen6rzése kiterjed a nevelémunka egész teriiletére, a foglalkozasok és a
foglalkozason kivili id6re is. A nevel6 munka belsé ellen6rzésének megszervezését és hatékony
mikodéséért az ovodavezets felelGs. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét, és
Utemezését a nevelési évre elkészitett ellenérzési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet
nyilvdnossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenGrzések lefolytatdsardl az
Ovodavezet6 dont. Rendkivili ellen6rzés megtartdsat kérheti a munkakdzosség, és a szllGi
munkakozosség.

V/4. A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

- Ovodavezet§

- O6vodavezetG-helyettes

- munkak6zOsség vezetd

- munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az 6vodavezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil ellenérzi
az 6vodaban dolgozé élelmezés vezet6 munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatds. Az dvodai
élelmezés vezetd ellenbrzési tevékenységét a vezetbi feladatmegosztasbdl kévetkezé sajat teriletén
végzi.

A szakmai munkakdz0sség részt vesz a pedagdgiai munkaellen6rzéséhez szilkséges szakmai tertletek,
és mddszerek kidolgozasaban, javaslata alapjan késziti el az 6vodavezet6 a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének Utemtervét. A szakmai munkakdzosség vezet6 bekapcsolddik a kiemelt nevelési
teriilet vizsgalataba.

A belsé ellen6rzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi pedagdgus
munkajat értékeljék. A pedagdgus kérésére, munkajanak segitése érdekében a csoportlatogatas
soran lehet felmérni a pedagdégus nevel6munkdjanak hatékonysagat, értékelni pedagodgiai
maodszereit.

V/5. Az ellen8rzés mddszerei:

- foglalkozasok — foglalkozdson kiviili nevel6munka latogatdsa
- irdsos dokumentumok vizsgalata

- agyermek egyéni munkainak vizsgdlata

- beszamoltatas széban, irdsban

Az ellen6rzés tapasztalatait az dvodapedagdgusokkal egyénileg — sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egy idejl
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meghatdrozasaval — a nevelGtestileti értekezleten, csoportmegbeszélésen Gsszegezni, és értékelni
kell.

V/6. A nevelé6testiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamoltatas rendje:

A nevel6testllet a Nkt.-ben meghatdrozott jogkorébdl, valamint az EMMI rendelet alapjan — a
szakmai munkakozosségre ruhdzza: az dévodapedagégusok kilon megbizasainak elosztdsaval
kapcsolatos véleményezési jogkorét. A szakmai munkak6zosség az éves munkajardl szolé beszamold
soran ad szamot a nevelG6testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasardl.

VI. Belsé kapcsolatok

VI/1. A vezet6k és a SZMK koz6tti kapcsolattartas formai

A szUl6i munkakozosség o6vodaszintl képvisel6jével az dévodavezetd illetve a helyettese tart
kapcsolatot. Azokban az lgyekben, amelyekben a szil6i mk. -nek az SZMSZ vagy jogszabdly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézmény vezet§ illetve a helyettese kéri meg az irdsos
anyagok ataddsaval. A szll6i mk. képvisel6jét a nevel6testiilet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. A nevel6testiileti értekezletre torténé meghivasrdl a SZMK
esetén a nevel6testilet dont. A sziil6i mk. megkeresésére az évodavezet6 a szlikséges informaciot,
tdjékoztatast koteles megadni, illetve a miikddéshez sziikséges feltételek megteremtésérél koteles
gondoskodni. Az évodavezet6 a szil6i mk. vezetGjét rendszeresen tajékoztatja az évodaban folyd
nevel6 — oktaté munkardl, a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. A csoportok sziil6i munkakozosségi
tagjaival a csoportokat irdnyité dvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

VI/2. Az 6voda sziil6i munkak6zosség részére biztositott jogok:

Az dvodai szlil6i munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol. A Nkt. vonatkozé bekezdéséhez
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i munkakozosség részére jogokat biztosit.

Véleményezési joga van:

- amdkodési szabalyzatnak a sziilGket érint6 rendelkezéseiben
- ahazirendben megfogalmazottakkal

- aszil6ket anyagilag érint6 lGgyekben

- aszulGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

A szUl6i munkakozosség kdozrem(ikodik a szlilSk irdsbeli nyilatkozatanak beszerzésében, amely évodai
dontés fizetési kotelezettséget von maga utan / egyéb alapfeladatokon kiviili szolgaltatas./

VI/3. Sziil6i értekezletek, fogaddodra

A szl6i értekezletek feladata a sziil6k tajékoztatdsa az dvoda nevelGi célkitlizéseirdl, megnyerésik
azok tdmogatasara, tovabba az dovoda és a szil6i haz egylttmikodésének elGsegitése, a szil6k
pedagdgiai kulturajanak fejlesztése. A sziilGi értekezlet formajat, témajat, idejét a tanév rendjében
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kell rogziteni. Errdl az dvodavezetd a szUl6i munkakozosség munkajat segité pedagdgusok a szulGi
munkakozdsség tagjaival egylttmikoédve gondoskodik. A tanév folyaman évi 2 alkalommal kerl sor
Osszevont, illetve csoport szllGi értekezletre, valamint az igény szerint rendkivili értekezlet
Osszehivasara is sor keriilhet.

Az O6voddban dolgozé dvodapedagdgusok a sziilével tortént elére egyeztetett id6épontban -
nyitvatartdsi idén beldl - barmikor, de legalabb havonta egy alkalommal fogadddrat tartanak,
kivételt képez, ha az adott hénapban az dvodai csoport sziil6i értekezletet tart. A fogaddodra
idépontjat a szil6k szdmara jél 1athatd helyen ki kell fliggeszteni az dvoda épliletében.

VI/4. Egyéb talalkozasok:

- nyilt napok

- nyilvanos Gnnepélyek

- szll6i csoportlatogatdsok az ovondbvel vald elGzetes egyeztetés alapjan egy-egy nevelési
kérdésben vald egységes vélemény kialakitasa céljabdl.

VI/5. Sziil6k részvétele az 6vodai életben:

A mindennapi életszervezésben vald esetenkénti jatszd délel6tt, délutan évszakonként, egyéb
programokba valé bekapcsolddas — séta, kirandulds, munkahelyek latogatasa, kdzos Gnnep.

VII. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, mdédja

Az 6vodavezetd, illetve a helyettese a feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel. Az
d6voda rendszeresen kapcsolatot tart az ovoda korzetéhez tartozd iskoldval, kozm(ivel6dési
intézménnyel. Az iskoldval valé kapcsolat az atmenet és a nevelés folyamatossagat célozza
el6segiteni, mely a kolcsonds latogatasokon tul, konzultdciés beszélgetésre, tanacskozasra,
esetenként konkrét pedagdgiai témak megbeszélésére is kiterjed. A kozmivel&dési intézményekkel /
Nagyatadi Kulturalis Kézpont / a kapcsolat a programok egyeztetésén tul a rendszeres latogatasban
realizalddik.

VII/1. Az 6voda kiilsé kapcsolatrendszere:

a. a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlattal. Amennyiben az évodapedagogus a gyermekeket
veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsatol.

b. a védénével - egészségiigyi szlirévizsgalatok /fejtet(i-vizsgalat/. Evente fogaszati sz(ird-
vizsgalaton vesznek részt évodasaink.

c. a Somogyszobi Altalanos Iskoldval valé kapcsolat az dtmenet, és a nevelés folyamatossagat
célozza el6segiteni, mely a kolcsonds latogatdsokon tul, konzultdcidés beszélgetésre,
tanacskozdsra, esetenként konkrét pedagdgiai témak megbeszélésére is kiterjed.

d. a kozmlvelGdési intézményekkel (Nagyatadi Kulturalis K6zpont), a kapcsolat a programok

egyeztetésén tul a rendszeres latogatasban realizalddik /szinhazlatogatas, kiallitas, stb./.

23



A Somogyszobi Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata

e. Egységes Pedagdgiai Szakszolgalattal: nevelési tandcsadas, logopédiai fejlesztés,
pszicholdgiai, iskolaérettségi, részképesség fejlettségi vizsgalatok, szakvélemények kiallitasa
stb..

f.  Durdczky Jézsef Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
és Kollégiummal (SNI - ellatas)

g. Somogyszob Kdzségi Onkormanyzattal

h. Somogyszob Kézségi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

i. civil szervezetekkel az éves munkatervek, és felkérések alapjan

j. egyhdazakkal — hitoktatas esetén.

VIIl. Rendkiviili esemény, természeti katasztrofa, bombariadd esetén

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkivili eseményr6l az intézményvezet6 értesiti a fenntartét. Az
intézményvezetd vagy az O6vodavezet6 helyettes akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerint Ugyeletes vezetének kell eljarni, az évodai
csoportot érint6 esetben, a csoportot vezetd évodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkivili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épllet kilritése a tlzriadd
terv szerinti Utvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. a gyermekek a dolgozdk
vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az éplletben senki sem maradhat, és a rend6rség érkezéséig oda
senki nem léphet be. Az épilet kilritésének idGtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az
intézkedést vezetd hatdsag informdacidja alapjan az intézményvezet6 vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont, a rend6rség egyidejl értesitése mellett.

Evente legaldbb egy alkalommal (kdz6s) tliz-és bombariadé prébat kell tartani, amit a
csoportnapléban dokumentalni kell.

A bombariadérél és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul
értesiteni kell a fenntartét.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérél, a fenntartd egyidejl értesitése mellett, az
Ovodavezets, vagy az oOvodavezetS helyettes illetve akaddlyoztatdsuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a mdszaki, mikddési feltételek tartds hianya miatt a
hémérséklet legaldbb két egymadst koveté nevelési napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntarté egyidejl értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili
szlinet elrendelésérél tdjékoztatja a szll6ket. A rendkivili sziinet id6tartama alatt az intézmény
fenntartdja gondoskodik a sziil6k kérésére a gyermekek fellgyeletér6l és étkeztetésiik
megszervezésérdl.
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IX. Harom év alatti gyermek felvétele az 6vodaba

Az évodai beiratds ideje minden év aprilis 20-a és mdjus 20-a kdzott. a pontos idejét a helyileg
szokdsos modon és id6ben kozzétessziik a jogszabalyok alapjan.

A Somogyszob Kozségi Onkormanyzat Somogyszobi Ovodéjaba felvehetd az a felvételi kdrzetben laké
gyermek is, aki a harmadik életévét a felvételtl szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy
minden, az érintett telepillésen lakdhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 harom
éves és annal id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

X. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatdst kérni a pedagdgiai
programrdl

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, valamint a gyermekek
szlilei megtekinthetik nyomtatott formaban az évoda vezetd iroddjaban nevelési id6ben, valamint
Somogyszob Kdzség hivatalos honlapjan.

Informdcié az alapdokumentumokrél az évodavezet6tdl és az dvoda pedagdgusaitdl kérheté.
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Xl. Zaro rendelkezések:

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, és jovahagyasa

Jelen szervezeti és muUkodési szabalyzatot az intézmény vezetGjének el6terjesztés utdn a
nevelGtestiilet egyhanguan elfogadta.

Somogyszob, 2017. marcius 10.

ovodavezet§

P.H.

A szervezeti és mikodési szabdlyzattal kapcsolatban a sziil6i munkakozésség — a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorol, melynek tényét a szlil6i munkakozosség
vezetGje tanusitja.

SOmMOEYSZOD, 2017 .....cuecieiieririeeeeee e enns

Szmk-vezetd

A szervezeti és mukoddési szabalyzatot Somogyszob Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a
jogszabdlyban meghatarozottak szerint  elfogadta, amit Somogyszob Kozség Polgdrmestere
aldirdsaval igazol.

SOMOEYSZOD, 2017 ....ucuviieiierieeieee et

Somogyszob Kozség Polgarmestere

P.H.
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