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Bevezeto

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miik6dés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdégusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantéalasa érdekében

Mezéberény Varos Ovodai Intézményének
nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
25 § (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) készitette el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mezéberény Véros Ovodai Intézménye mukodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ alapj4ul szolgilé magasabb szintii jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 tv. végrehajtasarol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL

térvény végrehajtasarol.

1997. evi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi i gazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet a gydmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI 1.

e 3682011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartdsi tdrvény végrehajtasarodl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

e 2011. ¢évi CXIIl. torvény az informécids onrendelkezési jogrél  és  az
informécidszabadsagrol.

e 1999. évi XLIL t6rvény a nemdohéanyzok védelmérél.

e 2012. évi L. tv. a munka trvénykonyvérsl (Mt.)

Az SZMSZ idébeli hatalya:
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kéveté napon lép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

® Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden foglalkoztatottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkoddkra illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az intézmény teriiletére.
° Az ovodak altal szervezett — a pedagégiai program vegrehajtasahoz kapcsolodd —
ovodakon kiviili programokra.



1. Intézményi alapadatok

1.1. Intézményi azonositok

Az intézmény

e o - Mezdberény Viros Ovodai Intézménye
/Koltségvetési szerv neve: :

Mezo6berény Varos Oyodai Intézménye
Az intézmény székhelye: Mosolygo Kozponti Ovoda
Mezo6berény Liget tér 5.

L]

Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmény — 6voda

Az intézmény fenntartéja Mezbberény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete,
és mitkodtetoje: Mezdberény, Kossuth tér 1.

Az intézmény iranyito Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete,
szerve: Mezdberény, Kossuth tér 1.

Telephelyek: Mezéberény Varos Ovodai Intézménye

Mosolygd Kézponti Ovoda
5650 Mezdoberény, Liget tér 5.

Mezéberény Varos Ovodai Intézménye
Csiribiri Ovoda
5650 Mezdberény, Kinizsi u. 13.

Mezéberény Viros Ovodai Intézménye
Nefelejcs Ovoda
5650 Mezdberény, Kodaly Z. u. 8.

Mezoberény Varos Ovodai Intézménye
Magyarvégesi Ovoda
5650 Mezoberény, Kalvin u. 2-4.

Torzsszam: 17253

OM azonosit6 szama: 028138

Statisztikai szamjele: 15817259-8510-322-04
Adészama: 15817259-2-04

Az intézmény kozponti 06 70/400 25 21
telefonszama: 06 20/428 89 33
E-mail cim: ovoda@mezobereny.hu

1.2. Az intézmény alaptevékenysége
A gyermekek nevelése harom éves kortol a tankdotelezettség kezdetéig.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult irinyité és
fenntart6 szerv: Mez6berény Varos Onkormanyzata; 5650 Mezoberény, Kossuth tér 1.



Az intézmény szakdgazati besoroldsa, a koltségvetési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
Besorolas, funkcio Szama Tevékenység megnevezése
Allamhaztartasi szakagazat 851020 Ovodai nevelés
, . ., Az 6nkormanyzati vagyonnal val6
Komifingzafl fmiels slsad gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Kormanyzati funkcio 041233 Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas
. : - Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
honaiyzat; hukeio 091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Korményzati funkcié 096015 | Cyermeketkeztetés kiznevelési
intézményben
Kormanyzati funkcio 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Kormanyzati funkcio 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladata

Az intézmény miikodési kire: MezGberény varos kdzigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam/férhely: 267 £6

Feladatellatasi hely megnevezése g;::::;gg tsz4m
Mez6berény Véros Ovodai Intézménye Mosolygd Kézponti Ovoda 48
Mezdberény Varos Ovodai Intézménye Magyarvégesi Ovoda 89
Mezdberény Véros Ovodai Intézménye Csiribiri Ovoda 68
Mezéberény Véros Ovodai Intézménye Nefelejcs Ovoda 62

1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

2011. eévi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
veégrehajtasarol

2023. evi LIL torvény a pedagogusok 4j életpalyajardl

401//2023 (VIL.) korm. rendelet a pedagégusok életpalyajardl szoldo 2023. évi LIL tv.
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovdbbiakban: EMMI rendelet)

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

1.4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.5. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: 6voda.

alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, ellatas; sajatos nevelési
igényl gyermekek oOvodai nevelése, ellatdsa; Ovodai nevelés, ellatds miikodtetése:
gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

gazdalkodassal dsszefliggé jogositvanyok: az intézmény pénziigyi, gazdasagi, személyzeti
ligyeit a Mezdéberényi Polgarmesteri Hivatal latja el.
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Az intézmény Onalloan mikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori dnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény
pénziigyi, gazdasagi ligyeit a Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje altal megbizott
szakemberek végzik, Mezéberény Véros Onkormanyzata — Pénziigyi Osztaly.

2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelel6en
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket. Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikidésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatanddk létszamat a hatilyos jogszabalyi eléirdsok tartalmazzak. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti struktiraja

Igazgato

Igazgatihelysattes |. | Igazgatiheiyertes I i 2 5 | |

i S : 5 Telephely vezetdsével megbizott Telephely vezetésével megbizon §|
ey e e s bt | | Gvodapedagogus | évodapedagdgus ’ | Munkakazbsség vezersk |
évodapedagogus ovodspedagbgus | TR 2 | SN 3 |
| Csiribiri Ovoda | Nefalsjcs Ovoda ‘
[ |
-

Mosalygo KézpontiOvoda || Magyarvégesi Ovoda
| |

f)vodapeda;n'g usok :L Ovodapedagogusok | Ovodapedagdgusok | émdaudagégmk
Pedagdgiai asszisztens | Pedagopiai asszisztens ) Pedaggizi aswzisztens Pedagdgiai assrisztens
Dajisk I Dejiik Dajiék

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a) alapjan a kovetkezé foglalkoztatottak kotelezettek a
vagyonnyilatkozat-tételre:

e [gazgatod
e Jgazgatohelyettesek.

Az igazgatOhelyettesek vagyonnyilatkozatainak drzéséért az igazgaté felelds.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelos koteles a kételezettet irasban
felszolitani arra, hogy e kételezettségét a felszolitas kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil
teljesitse. 10.§ (1) b) Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani. 10.§ (2.)



2.1. Az 6voda magasabb vezetoi kozotti feladatmegosztas

2.1.1. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, akit két igazgatohelyettes segit az ovoda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabédlyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra
harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaté felel6ssége:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodése, fenntarto altal rendelkezésre bocsitott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezelése az intézmény gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténo javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jogot,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabély, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

Az igazgato felel

a pedagogiai munkéért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezeséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a nevel6 €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervvel és a sziili szervezettel valé
megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért,

az NPK altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,

pedagogiai munkdért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes foglalkoztatottak munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakértovel t6rténé értékelése céljabol.

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a huméneréforras biztositasaért és fejlesztéséért,

aKIR, OVIKRETA adatszolgéltatas hitelességéért.

Az igazgatd feladata

L ]

a nevelétestiileti értekezletek elokészitése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellenérzése,
a nevelémunka iranyitasa és ellenorzése,
az Onértekelési, mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer eredményes miikodtetése,
koordinalésa,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,
8



az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskérébe,

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges, (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

a jogszabdlyok éltal az igazgaté hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

az egyeb feladatot ellato foglalkoztatottak 1ranyitasa.

Az igazgat6 kizardlagos hataskdre a munkaltatoi jogkdr, a kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi
jogkor igazgatohelyettesek hataskore is.

2.1.2. Az igazgatohelyettesek

Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felelésségiik és
teladatkoriik — mint a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogus (1d.: 2.1.3.)

Kiilonleges felelésség

L]

Az igazgatd tavollétében — korlatozott Jogkorben - teljes felelésséggel végzik a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodnek az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

A bélyegzé hasznalataért teljes felelosséggel tartoznak.

Az igazgatéhelyettesek felelosek:

a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

az ovodai torzskényv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet mitkidésének segitéséért,

szabadsdgok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a belsé tovabbképzések megszervezeéséért,

az foglalkoztatotti értekezletek eldkészitéséért.

Az igazgatoéhelyettesek feladatai:

Az igazgato kiilon megbizéasa alapjan részt vesznek a vezetsi munkaban:

— szikség szerint végzik az 1j felvételeket, eléjegyzéseket,

~  astatisztikak elkészitésében segitenek, koordinaljak, ellendrzik,

— az Onértékelési, mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer eredményes miikddtetése,
koordinalasa,

—  segitik az OVIKRETA rendszer intézményi miikddtetését,

— egylittmikddnek a szakmai munkakézosségek vezetdivel,

—  szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat,

—  segitik a palyakezd®, (ijonnan belépo pedagdgusok szakmai munkaéjat,

— Ovodajukban kozvetleniil szervezik és iranyitjdk az ovodapedagégusok és dajkak
munkajat.

Az igazgatohelyettesek ellenérzési feladatai:

a telephelyek/6vodak ellendrzését végzik az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellenérzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok, egyéni fejlesztési dokumentaciok vezetését,
ellenérzik a HACCP elbirasoknak megfelelé munkavégzést,

ellenérzik az intézményi szabélyzatokban foglalt eléirdssoknak megfelels munkavégzést,
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Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed:

az intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkajéra,
a belsé ellenérzések tapasztalataira,
az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

2.1.3. A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagoégusok

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagdgusok megbizésat az igazgaté adja, az erre
alkalmas pedagégusokat kijeldli.

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagogusok feladatai:

nevelesi terlileten kozremikodik az  igazgaté  4ltal meghatdrozott tevékenység
irdnyitasaban,

kozvetleniil szervezi és iranyitja az ovodapedagégusok és neveldmunkat segitdk munkajat,
szabadsdgok nyilvantartésa, a szabadségolasi terv elkészitése,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas nyomon kévetése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
1génylik.

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagdgusok felel6sek:

a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban rogzitett vezetéséért,

az dvodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a szilléi szervezet milkodésének segitéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a belsé tovabbképzések megszervezéséért,

az foglalkoztatotti értekezletek elokészitéséért,

az 6vodaban foly6 nevelémunkaért,

gyermekbalesetek megelézéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a szakmai munkako6zosség/ek mukodési feltételeinek biztositasaért,

a sziildi szervezetek miikddésének segitéséért,

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

az 6voddja pedagdgiai munkajaért,

a gyermekveédelemmel, a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezesével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,

az orszagos statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolodé informacidszolgaltatasért,

a tanligy-igazgatasi munk4ért.

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagégusok ellendrzési feladatai;

ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak alapjan.

2.1.4. A vezetok intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

Az ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti kételez6 foglalkozasok szama: 8 6ra

Heti munkaidé: 40 6ra
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Heti munkaiddé: 40 6ra

[gazgatohelyettesek Heti kotelezd draszam: 22 6ra

Ovodai ligyintézés:
e hétfotdl csiitortokig 8,00 — 15,00 6ra kézétt,
 penteken 8,00- 13,30 ora kozott torténik a kdzponti Ovodaban, a titkarsagon.
Amennyiben tartos tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgato vagy helyetteseinek folyamatos
benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabily szerint kell eljarni.
Az intézmény képviselojeként torténé eljaras rendje, hataskorok atruhizisa
Az igazgaté a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhédzhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseléjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kivetkezok szerint:
® az igazgatot — annak tdvolléte esetén — elséként a székhelyen dolgozo igazgatohelyettes
helyettesiti,
e az igazgatohelyettesek a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként,
* Az igazgatd, egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
—  képviseleti jogosultsag korébdl:  az intézmény szakmai képviseletét az
igazgatohelyettesekre, telephely vezetésével megbizott 6voda-pedagégusokra
—  munkaltat6i jogkorébél: neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato
foglalkoztatottak kézvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellenérzését az
igazgatohelyettesekre, telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusokra.

2.1.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettesek
helyettesitik.

Az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az intézményben az igazgatohelyettesek latjak el,
az azonnali déntést nem igényld, az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo ugyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlédsara vonatkozé megbizas a fenntarté éltal torténik, melyet a
dolgozok tudomaséra kell hozni.

A telephely vezetésével megbizott Ovodapedagégusok helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eldirisok:

° A vezetSket helyettesité ovodapedagogusok csak a napi, a zokkendémentes mikodés
biztositdsara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjédk meg a telephely vezets
helyett.

* A helyettesek csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok.

® A helyettesités soran a pedagdgus a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgat6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6,15 6ratol 7,30 oraig, illetve a 16,00 ératél 17,15 Oraig terjedd idben az igazgat6 és
helyetteseinek helyettesitésének ellatasaban a munkarend szerint ez idében munkat végzo
Ovodapedagogusok kozremiikodnek. Intézkedésre Jogosult 6vodapedagogusok felsorolasa, a
helyettesitési rangsor szerint: elsdként a Mesterpedagogusok, majd a szakvizsgaval rendelkezok
és PED II-be soroltak, ha ilyen nincs akkor a szakvizsgazottak, majd a PED II fokozatba
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soroltak, végiil a legtébb szakmai gyakorlati idével rendelkezék. Azonos feltételek megléte
esetén a legtdbb szakmai gyakorlati id6 az alapja az intézked személyét. Intézkedési jogkore a
telephely miikédésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali déntést
igénylé tigyekre terjed ki.

2.1.6. A miikiodés rendje, a benntartozkodas rendje

A dolgozok napi munkarendjét az igazgatOhelyettesek ¢és a telephely vezetésével megbizott
dvodapedagdégusok osztjak be. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény
feladatellatasat, zavartalan biztositasat kell figyelembe venni. Az 6voda dolgozéi munkaidé
beosztasukat a kozvetlen felettes elézetes engedélyével cserélhetik el. A munkavallaloknak a
munkabol vald tavolmaradasit elézetesen jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. Kotott munkaidejét a gyermekekkel val6 kozvetlen, a
teljes Ovodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy déraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szémara.

Az intézmény minden dolgozdja kételes a munkarendjének megfelelden, munkavégzésre
alkalmas éllapotban, pontosan megjelenni. Az évoda foglalkoztatottai munkaidében csak a

kozvetlen felettes engedélyével hagyhatjak el az intézményt. A dolgozé a munkabdl vald
rendkiviili tavolmaradésat és annak okat azonnal kételes Jelenteni a vezetének, hogy a

helyettesitésr6l idében intézkedhessen.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes munkakori alkalmassagi  orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje, napirendje az dvodak csoportnaploiban (Ovikréta) és
a hazirendben kertil régzitésre.

2.1.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatod jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényl$ iigyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhatnak az -
igazgatohelyettesek.

Az igazgatonak aldirdsi joga van a sajat szakmai teriiletét érintden, a taniigy-igazgatdsi,
pedagégiai dokumentécio hitelesitését illetben és a fenntarté szabalyzataiban foglaltak alapjan.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:
.'chgf*‘{-;:--:i. Viéros Ovoda; Intézménye "-.L' o
Mezdt 2030 Mezdberény. Liger ter 5, & &
i OM: 138 ;
. B L’. ; Ly T Szsz.: I0-1021'4_,‘,{}_1..7_.%52_50531003 . -
5650 Mez6beréay, Liget tér 5. Adbszam: 15817259-2.04 il

2.1.8. Az elektronikusan eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Intézmenyiink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.  28.) kormanyrendelet eldirasainak
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megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapi masolatét:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa.
e Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

e OSAP-jelentés.
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizérdlag az igazgatd, az igazgatohelyettesek €s az intézményi titkar
férhet hozza.

2.1.9. Az elektronikus tton eléillitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokényvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokényv kitoltéséhez az intézményi titkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6konyv
lezdrasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.

2.1.10. Az elektronikusan eléillitott 6vodai nyomtatvinyokra vonatkozé szabalyozas

A koznevelési intézményben - a rendeltetésszerii miikodés soran a koznevelésért felelds
miniszter altal jovahagyott, tanulmanyi rendszert kételesek hasznalni. (Ovikréta)

Az Ovodai kételezé nyomtatvanyok (felvételi eléjegyzési naplo, felvételi és mulasztéasi naplo,
ovodai csoportnaplo, 6vodai torzskonyv, a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio) a
tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el.

3. Az intézmény telephelyei

Vezetéi szint | Szervezeti egység | Rendje és formaja

Legfelsébb Foglalkoztatotti Ertekezletek ideje, rendszeressége:

vezetoi szint | kozosség - évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon (min. 2x).

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

- havonta, kételez6 6rakon tul.

Egyéni beszélgetések. beszamolok, tajékoztatis ideje,

rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelezd fogadd ordkon.

Egy¢b irasbeli kapcsolattartas ideje., rendszeressége:

- sziikseg szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél,
honlap és egyéb intemetes feliiletek.

Nevelotestiilet Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- €évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, kitelezd orakon tul.

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas ideje.,

rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelezd orakon tul

Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél,
honlap és egyéb internetes feliiletek.
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Szakmai - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
munkakézosség/ek |- szakmai munkakozosség/ek foglalkozésai,
- év végi beszamolo elkészitése.

Az 6vodak egymas kozotti kapesolattartasi modja:

kozds nevel6testiileti értekezletek tartisa az ovodakban,
kézdsen létrehozott szakmai munkakozosségek,

belsd hospitalasok,

szakmai napok vagy hazi bemutatok tartasa,

kozos kirdandulasok szervezése,

eldadasok megtekintése,

ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcesoportokkal,
k6z6s miisorok rendezése,

dokumentumok, palyazatok megirasa,

intézményi alapitvanyi rendezvények.

4. Az intézmény szervezeti egységei, a vezeték és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdség,

a nevelotestiilet,

a szakmai munkakézosség/ek,

neveld-oktaté munkat kozvetleniil segiték,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok,

e koznevelésben foglalkoztatottak.

® ¢ o e o

Az intézmeény, killonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikidésével — az igazgato fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:

e ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e clektronikus levelezés, kommunikécio a kozosségi média felhasznalasaval.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozd dontési férumokra, nevelétestiileti,
foglalkoztatotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
kapcsolodo  felelosségi  szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak

(mellékletben).

4.1. A vezetiség

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevé joggal rendelkezik és
dént mindazon tigyekben, amelyekben az igazgat6 sajat jogkorébsl sziikségesnek tart.

A vezetéség tagjai:

e igazgatd,
e igazgatohelyettes/ek,



* atelephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok.

A kapesolattartds a vezetoség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetok iranyitjdk, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikhdz tartozé munkat.
Beszamolnak teriiletik mikodésérl, a kiemelkedd teljesitményekrol, hidnyossagokrol,
problémdkrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A szakmai munkako6zosség vezetdje/i a munkakéri leirasnak megfeleléen, az igazgatoval torténd
elézetes egyeztetés alapjan alkalomszertien vesz/vehet részt vezetdi értekezleteken.

4.2. Kéznevelésben foglalkoztatottak

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok,
2. koznevelési dolgozok.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok - munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat €s kotelességeiket a 2023. évi LIL tv. szabélyozza.

e pedagdgusok,
e neveld oktatd munkat kdzvetleniil segitok:
o pedagogiai asszisztensek,
o dajkak,
o intézményi titkar.
A nevelé-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozé
betdltott munkakdre — a jogszabalyban foglaltak szerint — atcsoportosithatod az
intézményen beliil.

2. koznevelési dolgozé - munkavégzéssel kapcsolatos jogait és kotelességeit a M.
szabalyozza.
e karbantarto-udvaros

A koznevelésben foglakoztatottak joga, hogy — térvényben meghatarozott feltételek szerint —
gazdasagi ¢s tarsadalmi érdekeik elémozditdsa, védelme érdekében, mindennemi
megkiilonboztetés nélkiil, masokkal egyiitt érdekképviseleti szervezetet alakitsanak vagy az
altaluk valasztott szervezetbe — kizarélag az adott szervezet szabélyaito] fiiggden — belépjenek,
vagy az ilyen jellegii szervezetektdl tavol maradjanak.’

4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az évoda
legfontosabb tanacskozé ¢és hatarozathozo szerve. A nevelStestiilet tagjai az intézmeény
valamennyi pedagdgus munkakdrben, illetve felsdfoku végzettségii nevels-oktatd munkét
koézvetleniil segité foglalkoztatottak.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos

tgyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

4.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve. A
nevelGtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §. hatdrozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas

1 2023/L1 tv. 137. §.
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Jjogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezs és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

e Hazirend elfogadasa,

e az éves Pedagdgus Tovabbképzési Intézményi Program elfogadasa,
e aneveldtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e jogszabalyban meghatérozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelotestiilet vélemény-nyilvanitasi, javaslattételi jogkore:

a nevelési év munkatervének elkészitésében

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasakor, megbizasanak visszavondsa elétt,
Pedagogiai Program elkészitésében,

SZMSZ elkészitésében,

Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében,

kiilén jogszabéalyban meghatarozott {igyekben.

® ® o @ o o o

Részt vesz:

e Pedagogiai Program elkészitésében,

e SZMSZ elkészitésében.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
Nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgaté, a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
szilli szervezet kezdeményezésére. A pedagégusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan  felkésziiljenek, beszamolési kotelezettségiiknek —eleget tegyenek, és érdemi
hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasénak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstsl szamitott nyolc
napon beliil dssze kell hivni.

4.3.2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapesolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:

e a Hazirendet,

e az ¢ves Munkatervet,

e A Tovabbképzési Programot

* aszakmai munkakozosség/ek éves tervét, beszamoldjat,

e az Ovodai munkéra iranyuld atfogé elemzés, beszdmolé elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelétestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek latjak el. A
Jjegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot vélaszt. A nevelétestiilet akkor
hatérozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Donteseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt

szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhato
dontesekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata dénti el
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A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenkeént sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, foglalkoztatotti értekezletekrdl Iényegkiemel6, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd €s hitelesitd nevét,
a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

e © o o o o

A jegyzokonyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belill gépelt formaban el kell
késziteni. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil
egy hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet aldirok hitelesitenek.

4.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzisa

A nevelo6testiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.3.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt.71.§.-a és a 20/2012. EMMI rendelet 118.§.-a, tovabba jelen

Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség dont:

e miikodési rendjérél, munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e szakteriiletét érintden a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagogiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
e szakteriiletét érintéen véleményt nyilvanit:
—  aPedagobgiai Program elfogadasahoz,
—  Tovabbképzési Program elfogadasahoz,
— az oOvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, segédkonyvek
kivélasztasahoz.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

a pedagdgusok minoésitod eljarasanak lebonyolitasahoz,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasahoz,

e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.
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A munkakézosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj mddszerck felkutatdsa, gyakorlatba torténd

integralasa,

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa,

o palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tdmogatdsa,

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakdzosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Gsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

e o e o

A szakmai munkakozosség vezetaje

A munkakozosség/ek vezetdjét az igazgato egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak
meg. A munkakozossége/ek vezetdinek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az intézmény éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozosség/ek tevékenységét az igazgatod
¢s helyettesei koordinaljak.

Tevekenységét — a munkakozosség/ek véleményének kikérésével — az igazgato irasos megbizasa
alapjan végzi.

Felel6s:

a szakmai munkako6zosség 6nallo, felelds vezetéséért,

a munkak&zosség mitkdési tervének elkészitéséért,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagogiai munka szinvonalanak megérzéséért, emeléséért,

a munkak6zosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért.

e ¢ @ o ¢ o o

Kapcsolattartas rendje:
o Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott idokozonként a munkakozdsség
tevékenységérol.
e Irasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveltestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Jogkdre:
e meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét,
e vezet§jét az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan, a
megbizas tobbszér meghosszabbithato.
Az intézményben miikodé Szakmai munkakozosségek éves munkéjat, feladatait, tagjait a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza a térvényi szabalyozasoknak megfeleléen. Beszamolasi
kotelezettségiik az intézményi éves beszamolodban jelenik meg.

5. Sziiloi Szervezet

A szillok a Nkt-ben és az EMMI rendeletben meghatdrozott jogaik érvényesitése és
kotelességeik teljesitésének érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé Sziiléi Szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak
létre.
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A szlldi  szervezet sajat SZMSZ-érél, tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A Sziil61 Szervezet elndkével az igazgatd, az Ovodai szintli {igyekben az dvoda sziil6i

szervezetének képviselivel a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok,
csoportszintl ligyekben az d6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6vodak a Sziiloi Szervezet képviselGinek értekezletet hivnak ssze, vagy a Sziiléi Szervezet
elnokét/képvisel6jét  meghivjiadk a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a Sziildi Szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivis a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.

A telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagogusok a Sziil6i Szervezet képviseldit legalabb
félévente tajékoztatjak az ovodaban folyd nevel6munkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

A Sziil6i Szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e az SZMSZ elfogadasakor,

a Hazirend elfogadasakor,

a Munkaterv elfogadésakor, (a nevelési év rendjének meghatérozasaban)

az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor,

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozaséban,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban,

az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatérozasaban,

az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

a sziiloket anyagilag is érinté ligyekben (pl. a szikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan),

e a nem ingyenes szolgiltatdsok korébe tartozé programok  Gsszeghatardnak
megallapitasakor,

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisaval
kapcsolatosan.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A Sziil6i Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezé csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A Sziil61 Szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgaté a titkarsdgon— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
sziilok szamara hozzaférhetdvé teszi a Mezéberény Varos Ovodai Intézményének
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e Pedagdgiai programjat,

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,

e Hazirendjét.
A Pedagdgiai Program maésolati példanya minden 6vodaban megtalalhatd, amely a sziilok
szamara nyomtatott formdban bidrmikor hozzaférheté. A dokumentumok elhelyezésérél és a
szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilék a nevelési év kezdetekor tajékoztatést kapnak az
1gazgatotol, a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusoktol.
A sziilok a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusoktél és a csoport

ovodapedagogusaitol kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a
sziilovel torténo elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az d6vodai beiratkozas elétt is valaszt

kapjanak kérdéseikre. Beiratkozéskor a hazirend egy példényat minden sziils kézhez kapja,
melynek tényét aldirdsaval kell igazolnia.

6. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
€s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

A koznevelési torvény 25. §. (5a) bekezdése szerint intézménynek biztositania kell a diabétesszel
€l6, valamint a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A telephelyvezetésével megbizott 6vodapedagégus feladatai az egészségiigyi ellatas keretén
beliil:

biztositani az egészségiigyi (védéndi) munka feltételeit az 6vodakban,

gondoskodni a sziilok tajékoztatdsarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan,

sziikség szerint elokésziteni a gyermekek védondi vizsgalatat,

l-es tipust cukorbeteg gyermek esetében a ,Diabétesz eljarasrend” szerint ellattatni a
feladatokat.

Inzulinfiiggé cukorbetegséghen szenvedd gyermekek

Az igazgato az 1-es tipusu diabétesszel €16, az intézménnyel jogviszonyban allé gyermek részére
— a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatésa alapjan — a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja

Az igazgato — az ellatds megszervezésével Gsszefliggésben — a beosztottja szdmara eldirja
e a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
e sziikség esetén az inzulin beadasat.

Az igazgato specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki, az intézmény foglalkoztatottja szémara az 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasaban vald részvételt munkakéri leirasban

rogziti.
Kapcsolattartd: igazgato, telephelyvezetésével megbizott dvodapedagdgusok.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio a sziilével,
sziikség szerint szakellato intézménnyel, annak szakmai irAnymutatasa alapjan a jogszabalyban
foglalt specialis feladatellatas.

20



Gyakorisag: Nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermek/ek érdekében. A dolgozok egeszségligyl vizsgalata évente torténik a
Jjogszabilyi el6irasoknak megfeleléen.

6.2. Pedagégiai Szakszolgilatok
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohel yettesek.

A kapcesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgilat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldz6en, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagégiai szakmai szolgaltaték

Kapcsolattartd: igazgato illetve a szakmai munkako6zosség/ek vezetdje/i.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bOvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzulticiok, szaktanacsadéi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

6.4. Gyermekjoléti szolgilat, csalidsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd:  igazgatd, igazgatohelyettesek, a telephelyek  vezetésével —megbizott
ovodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt

ez indokolt.

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
latja.

* Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az évoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6vodék a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyenek.

e Esetmegbeszélés — az ovodak részvételével, a szolgalat felkérésére.

e Sziilék tdjékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

6.5. Altalanos iskolak

Kapcsolattartd:  igazgatd, igazgatdhelyettesek, a telephelyek  vezetésével —megbizott
ovodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formdja: kélesénds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.
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Gyakorisag: az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet kévetden, illetve alkalmak szerint.

6.6. Bilcsdde

Kapcsolattartd: — igazgaté, igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott
ovodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bélcséde—6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kélesonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kovetden.
6.7. Fenntarto

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettesek.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo, képviselo-testiileti és bizottsagi iiléseken vald intézményi képviselet.

6.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté:  igazgatd, igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott
ovodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiléknek.

Gyakoriség: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

6.9. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
e MezGberényi Szlovélif.Nemzetiségi Onkormanyzat és a MezSberényi Szlovakok Szervezete
e Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapesolattarto: igazgato vagy az éltala kijel6lt 6vodapedagogus.

A kapcsolat forméja: szinvonalas programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, kolcsénds
latogatasok, konzultaciok, megbeszélések, gyiilések.

6.10. Alapitvanyi kuratérium
Kapcsolattarto: igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusok.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratoriumi és az intézményi igények alapjan.
6.11. Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Kapcsolattarté:  igazgatd, igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott
ovodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: szocialis segit6 tevékenység az intézmény telephelyein.

Gyakorisdg: nevelési évenként folyamatosan a feladatra szo6lo torvényi el6irasok és az
egytlittmiikodési megallapodas tartalma szerint.
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7. A miitkédés rendje
7.1. Az intézmény miikodési rendje
Az dvoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miiksdik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6: napi 11 ora: 6,15 oratol 17,15 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6,15 orara érkezd nevelémunkat segité munkatérs nyitja,
€s délutan a munkarend szerinti nevelémunkat segit6 munkatars zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid-beosztas az adott nevelési
évre sz0l0 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

A sziilok a nyari zarva tartas idopontjarol és a gyermekeket fogadd dvodakrol legkésobb februar
15-ig tajékoztatast kapnak.

Az lgyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras elott 15 nappal az intézményi titkarnak kell
Osszegyljteni és tovabbitani.

A nevelési év rendjét az intézményi éves Munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek id6pontjardl az elsd sziildi értekezleten

tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
¢€s az intézmeény honlapjara fel kell tenni.

Az ugyeleti igényeket — a zarva tartdst megel6zoen legalabb 7 nappal — fel kell mérni.
Nyilatkozaton a sziiloknek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartas elott leadjak az intézményi titkarnak, aki jelzi az tgyeleti igényeket a fogado 6vodanak.
7.2. Belépés ¢és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény dolgozoi koziil barki ajtot nyithat. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Az intézménnyel, a gyermekekkel kapcsolatban informaciot, tadjékoztatast csak az
ovodapedagogusok ¢s az igazgatd adhat, a nevelémunkat segité foglalkoztatottak ebben nem
illetékesek.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
1gazgaté és/vagy a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgus fogadja.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szillok kivételével — az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletk6ték vagy més személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

7.3. Adatszolgaltatas, adatvédelem

Az intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza az adatszolgaltatasra, adatvédelemre
vonatkozo eldirdsokat.
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7.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az tinnepek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve g%;::tejgely’ miEgeniickczes (jranyado)
Mikulas December 6.

Karacsony December 18-22.

Farsang Februar — marcius

Marcius 15. Marcius 12-14.

Husvét Marcius — aprilis

Anyak napja Aprilis vége — majus eleje

Gyermeknap Majus vége

Nagycsoportosok bucsuztatasa Majus vége, junius eleje

Pedagdgus nap Junius eleje

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe

tartozo rendezvények:

- A rendezvény
A rendezvény neve & xendezyennyel (hozzavetdleges)
y érintettek kore 2 : ges
idépontja
y o 1 Foglalkoztatottak/ . . .

A nevelési évet nyitd értekezlet neveldtestiilet minden év augusztus 31-ig

Sza}cmallnal?ok, iz emutaiok, Foglalkoztatottak alkalomszertiien

tovabbkeépzések

Dolgoz6k jubileumai Foglalkoztatottak junius eleje

P - ; Foglalkoztatottak, ”

Gyermekek sziiletésnapja, névnapja ayermekek alkalomszertien

Kirdndulas Eoglalkoztaitak; az éves munkaterv szerint
gyermekek

Varosi pedagdgus nap Foglalkoztatottak junius eleje

Nevelési évet zaro értekezlet Foglaﬁl'koz‘azitottak/ minden év junius 30-ig
nevelGtestiilet

Egyéb u1’mep.ek a t.elephelyek F()"gl”alkoztatottak, az éves mmunkatery szerint

hagyomanyai szerint sziilok, gyermekek

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsoé jegy, mint hagyomany apolisianak, haszndlatinak

leirdsa:
Megnevezés Leiras
Magyar z4szl6, cimer szabvany

Kokarda

nemzeti szind szalag

Unnepi viselet

hagyomany szerint

Az éves 6vodai munkatervben kell kijel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi

tnnepélyek, megemlékezések,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

hagyomanyapolo

rendezvények

Az ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.
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Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

o Az Ovoda kozosségt helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e T4jekoztato informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 1 héttel.

o Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatéaridd
megjeldlésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Az iunnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfeleléen kell elokésziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep jusson a késziilédésnek, a gyijtdbmunkédnak, a
kiilsoségeknek, a gyermek vilagahoz kozel allo mozzanatok kiemelésének. A torténelmi
tinnepek tartalmat a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az O6vodakban
megemlékezéseket direkt modon nem tartunk.

e A magyar néphagyomanyok, a nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a szlil6foldhoz és csaladhoz vald kotddés alapja, a kultira, a miivelddés
kozvetitése.

7.5. Intézményi védo, 6vo eloirasok
7.5.1. A gyvermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatisa, felvilagositasa a csoportvezetd dvonok felelossége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az ovodai életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a
sziilok jelenlétében is elvaras.

A kaput minden esetben be kell csukni és reteszelni.
A bejarati ajtok — az dvodak napirendje szerint, a gyermekek megérkezésétdl a tavozasig - zarva
vannak.

A sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy a csaladbol - 14 éves kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagydsdig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara &ll fenn.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége

e Az ovodaban keményforrasztds, fv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felljitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

e Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idGtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allandé felligyelete mellett lehet.

e A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével.

A gyermekek ne juthassanak be az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe.

e Az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
torténjen meg.

e A gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetok és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel  foglalkozo  valamennyi foglalkoztatott  figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.), valamint
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a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabédlyok megfogalmazasa, a teendék

ismertetése.
e Evente az igazgatohelyettesek/a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok a
karbantarté udvarossal az 6vodak egész teriiletét felmérik a védé, ovod intézkedések

szlikségessége szempontjabol.
Altalanos eléirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év és sziikség szerint: foglalkozas, kirandulds stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védd-ové eldirasokat.

Védo-6vo elbiras
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatérozasa, ismertetése.

A véd6-0vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az ovodai foglalkoztatottak feleléssége

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére!
* A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza!

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetoé (szard, vago stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodaba!

e A foglalkozdsokra éltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenck a biztonsagi

el6irasoknak!

e Tegyenek javaslatot az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére!

® Munkateriletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi €épségére!
Veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak!

e Hivjak fel a gyermekek és a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok
figyelmét a veszélyhelyzetekre!

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelézése érdekében!

7.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvodapedagogus
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott. Ezen feladatok
ellatasdban a helyszinen jelenlévé tébbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatisa utén tdjékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. §. (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa az intézményi titkar feladata. Az
elektronikus aton kitoltstt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokényv egy példanyat megkapja a
sziilo, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgilasa,
o jegyzOkonyv készitése,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntarténak,
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e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsandl biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét,
A munkavédelmi felel6s killonleges felel6ssége:
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden foglalkoztatottjat tajékoztassa.

7.5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta,

szinhaz-, mizeum-, kiéllitas latogatas,

sportprogramok,
iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai

e A csoport faliujsagjan vagy a kozosségi média kiilonbozo feliiletein, illetve az Ovikréta
levelezd rendszerén tdjékoztatjadk a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

o Kozlekedési eszkdz igénybevétele esetén a telephelyek vezetésével megbizott
Ovodapedagogus ¢és az igazgatd tdjékoztatdsa elézetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve,
idotartam, kozlekedési eszkdz) kitoltésével irasban.

Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de min. 2 £6,
e bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az 6vodai foglalkoztatottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!
7.5.4. Barmely rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden foglalkoztatottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriado-terv eldirasainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését,
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Amennyiben a telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus nem tartozkodik az épiiletben, a
legmagasabb iskolai végzettséggel és/vagy szolgalati id6vel rendelkezé munkatars gondoskodik
a bejelentésrol és a kilirités megszervezésérol, majd az igazgato értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrél az igazgaté rendkivilli jelentésben értesiti a
fenntartot.

2018. jalius 1-t6] bevezetésre keriilt Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) bevezetésével, mint
iranyad6 dokumentum, vonatkozik az intézmény minden foglalkoztatottjara.

7.6. A pedagdégiai munka belsé ellenirzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai tevékenység
eredményességenek, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:

e szakmai-pedagdgiai tevékenység,

e tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

munkaltat6i jogkorbol adodé feladatok (hataridok, jogszabalyi elirasok betartasa),
a pedagogusok szakmai elémenetele,

tanfelligyeleti ellenorzések,

intézményi onértékelés.

Moaodszerei:

megfigyelés (csoportlatogatas),

dokumentumelemzeés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
kérdoivek, interjuk,

bejaras, leltarozas,

részveétel a munkaban.

Alapelvei:

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

pedagogiai Onalldsag tiszteletben tartésa,

huménus megkdzelités, klesénos bizalom,

onallosag, onértékelés fejlesztése,

perspektivak adasa,

pozitivumok erdsitése.

A pedagbégiai munka éves ellendrzési iitemtervét az igazgatohelyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott Ovodapedagogusok és a szakmai munkakozosségek vezetdinek javaslatai
alapjan az igazgato késziti el.

Az igazgatd felelos a mindenkori térvény értelmében a pedagégus elémeneteli mindsitési
vizsgdjdnak torvényes lebonyolitasaért, idépontjainak betartasaért, betartatasaért. A pedagdgus
elomenetelét a pedagdgus munkakori leirasaban rogziti.

A tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasaért az igazgaté felel, az idépontokat betartja,
betartatja.

Igazgatoi szobeli majd irasbeli figyelmeztetés rohaté ki azon foglalkoztatottnak, aki a munkakori
leirasban leirtak szerint a feladatat nem végzi el, s aki a pontos hataridéket nem tartja be.
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Az igazgato kozvetleniil ellendrzi:

o igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok, szakmai
munkakd6zosség/ek vezetdit,

e hozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat,

e az foglalkoztatottak szakmai munkajat.

Az igazgatohelyettesek kozvetleniil ellenérzik:

e atelephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok,
e aszakmai munkak6zosség/ek vezetoit,
e ¢s a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégus kizvetleniil ellenérzi:
e ahozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Ellenorzési terv:

* Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része, amely tartalmazza az ellenérzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

e Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanosséagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel sszefiiggd
kérdésekre.

e Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja:

e igazgatohelyetteseket,
e atelephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusokat,
e szakmai munkakozosség/ek vezet6jét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az igazgato dént.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek az igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagogusok, a szakmai munkakozosség/ek vezetdije és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl frasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagégussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés éltaldnosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

7.7. Egyéb kérdések

7.7.1. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szerveknek

A televizi6, a radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
minoésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirisokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id elétti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
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anyagi vagy erkdlcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményben késziilt foto és vided felvétel interneten, kozosségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

7.7.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

Kizarélag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen belill a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatési, miivel6dési célt szolgal:

e A pedagogusok dltal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

e az egészséges €letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

e a magyar néphagyomanyok, a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a sziil6f5ldhoz és csaladhoz valo kotédés alapja, a kultura, a miivelddés
kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivelddési, kozgyljteményi intézmények, allat- és
novénykert programjainak, misorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfeleloen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd

tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd!

Az intézmény épiiletének kiilsé falain, keritésén (6vodan kivili cégek, személyek stb.)
plakatjainak, reklamjainak elhelyezéséhez 6nkormanyzati engedély sziikséges.

7.7.3. Kartéritési felelosség
A Munka Térvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra.

7.7.4. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézménylinkben a fakultativ hit- €s vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata. Az egyhazak képviseldje 4ltal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az
intézmény bejaratanal keriil kifliggesztésre.

A nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilok tdjékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak biztositasarol. A sziilék irasban
nyilatkozhatnak a fakultativ hit-és vallasoktatas igényérol. Az igazgatd az igények felmérése
utan jeloli ki az egyhazak képvisel6i szamdra a szabad teremmel rendelkezé telephelyet a
fakultativ hit- és vallasoktatas lebonyolitasara. Az dvoda zavartalan mitkodése érdekében 15,30 —
17,15 ora kozott biztosithato helység az dvodakban.

Az intézmény nem vezet nyilvantartast a fakultativ hit- és valldsoktatasban részt vevd
gyermekekrol, csak a sziiloi igények felmérésérol.

7.7.5. Béren kiviili juttatasok

Cafetéria-juttatas

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kozben keletkezik, a foglalkoztatott a cafetéria-juttatas
meghatérozott éves dsszegének iddaranyos részére jogosult,

Id6ardnyos sszegre jogosult az a foglalkoztatott is, aki hosszantarté keres6képtelenség miatt
munkat nem végez. Hosszan tarté keresOképtelenségnek tekintendé a 30 napot meghaladé

keresOképtelenség.
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Aranyositas esetén, az Osszeget szdz forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi id6
szamitasakor az adott €v naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

A munkavillalok minden esetben munkaidejlik aranyaban részesiilnek a juttatasbol.
Szemiivegtérités

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl szolo
2/2003. (I1.8.) szamu rendeletben felsorolt munkakért betoltok szemiivegtéritésben részesiilnek,
amelynek évi Osszegét a fenntartd allapitja meg a hatalyos jogszabalyok alapjan és biztositja
annak téritését. A szemiivegtérités feltétele, hogy a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a
szakorvos irasos javaslata — monitorkimélé szemiiveglencse legyen indokolt.

7.7.6. Mobiltelefon, laptop hasznilata munkaidében

Telefon, laptop stb. haszndlata a munka biztonsagat és hatékonysagat nem befolyasolhatja. A
magan - €és munkajellegii intézkedések csak nagyon sziikséges és indokolt esetben torténjenek,
lehetdleg rovid idotartammal és lényegre toroen.

Munkahelyi telefonokat csak munkajellegli hivasokra lehet hasznalni. A telefonhasznalatnal
kivételt képeznek azon maganjellegii telefonhivasok, amelyek személyi, csaladi koriilmények
esetén bekovetkezhetnek. (A foglalkoztatott felettesének engedélyével.)

8. Zaro rendelkezések
8.1. A Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat hatilybalépése
Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2023. junius 26-an jovahagyott
Szervezeti és mikdodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

8.2. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgialata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.
Moddositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas,

alapitd okirat tartalmanak valtozasa,
tulszabalyozott rendszer,

hianyosan szabalyozott rendszer,

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés.

A modositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
8.3. A Szervezeti és mitkidési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden foglalkoztatottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

e A Hazirend az SZMSZ szerves része, az abban foglaltak mindenkire érvényesek.
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8.4. Legitimacio

Készitette:

Mezéberény Véros Ovodai Intézménye nevelétestiilete és igazgatdja.

Mezéberény Varos Ovodai Intézménye nevelétestiilete az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat véleményezte és a 4/2025. (VII1.22.) sz. hatarozataval elfogadta.

Mezdberény, 2025. augusztus 14.
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Nevelotestiilet részérol e s Igazgato

Véleményezés:
A sziilok véleményezték a Mezdberény Varos Ovodai Intézményének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Mezoberény, 2025. szeptember 16.

Vor ?-xk&"(:(i//oi 2he. R

Sziiloi Szervezet Elndke

Jovahagyas:

0 &5/ ﬁl-:,-‘""-’ SELR r r cr e ' r ~ *
A fenntarté 20 [ L0dT (N0 gz hatérozataval jovihagyta Mezéberény Varos Ovodai
Intézményének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Mez6berény, 2025. szeptember
/k/ . d D)

Siklosi Istvan
Polgarmester




