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BEVEZETO

Az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének garantdlasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa érdekében a

Miskolci Szazszorszép Ovoda és tagovodainak

Nevelo6testiilete a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdésében
foglaltak alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ7) fogadta el.

II. ALTALANOS RESZ

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

Meghatarozza a Miskolci Szazszorszép Ovoda, a Miskolci Szazszorszép Ovoda Bérsony
Janos ti Tagévodaja, a Miskolci Szazszorszép Ovoda Tiindérkert Sport Tagévodaja, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a belso €s
kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat
erbsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.5 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyadsaval 1€p hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idGben hatalyat veszti a korabbi, a fenntarto altal
jovéahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed



A Miskolci Szazszorszép Ovoda és Tagovodaiba jard gyermekek kozosségére, a gyermekek
sziileire, illetve azok torvényes képviseldire. Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
A Miskolci Szazszorszép Ovoda €s Tagdvodainak épiiletére, azok udvarara, az dvoda teriiletén
kivill szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre

Hatalybalépése:

Az SZMSZ a fenntartd €s a nevelGtestiilet egyetértésével, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore sz6l. Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
mikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre
Javaslatot tesz.

Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, s arrol az elso sziiloi értekezleten a
sziil6knek tajékoztatast kell adni. A modositasra kertilt, elfogadott €s jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat az dvodak hirdetdtablajan nyomtatott formaban, a vezetdi irodaban és a
nevel6i szobaban olvashato.

Az SZMSZ-r6] az 6voda vezetdjétdl tajékoztatast lehet kérni az intézményi fogaddoran.

1.6 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatinak modja
A SZMSZ feliilvizsgalata kotelezd, ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik,
tovabba ha azt a jogszabaly eldirja.

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

1. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

2. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

2012. évi Munka Torvénykonyve

4. 2012. évi II. torvény (Szabs.tv.38. § (1) bekezdés a szabalysértésekrdl, a szabalysértési

eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéarél

6. A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

7. A 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol.

8. Az éllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

9. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

10. 193/2003. (XI1.26.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl

11. Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

12.1991.évi LXIV. Torvény a gyermekek jogairol

13. A gyermekek védelmérdl a gydmiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. Torvény

14.26/1997. /IX.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigy ellatasrol
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15. A 24/1998.04.29. LK.LM.N.M. rendelet a gyermekjatékszerek mindségérol

16. A 2009. julius 31-t6l hatalyos, moddositott pedagogus-tovabbképzésekrdl szolo
277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

17.217/1998. (I11.30) Kormanyrendelet

18.1999. évi XLII. Torvény 4. § (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol

19. Az intézmény Alapité Okirata

20. Az intézmény Pedagdgiai Programja

2. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI
2.1 Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve: Miskolci Szazszorszép Ovoda
Az alapito okirat kelte: 2018. 08. .... (mellékletben csatolva)
Az intézmény OM azonositéja: 028576
Az intézmény torzsszama: 766063
Az intézmény székhelye: 3530 Miskolc, Serhaz u. 1.
Az intézmény tagintézményei:
Miskolci Szézszorszép Ovoda Barsony Janos uti Tagovodaja
3531 Miskole, Barsony J. u. 27.
Miskolci Szazszorszép Ovoda Tiindérkert Sport Tagévodaja
3531 Miskolc, Aba utca 49.
Az alapitas éve: Serhazu. 1971
Barsony J. u. 1974
Abau. 1971
Az intézmény tipusa: 6voda
Az intézmény kozfeladata: évodai ellatas
Az intézmény alapité okirat szerinti alaptevékenysége:
a nemzeti kéznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvény szerinti
- dvodai nevelés
- nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
az intézmény feladata az 6vodai ellatds és dvodai nevelés, ennek soran az iskolat megel6z6
kisgyermekkori fejlesztés, az 6vodaskoru gyermek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése,
ezen bellll az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa,
az anyanyelvi-, érzelmi fejlesztéses nevelés megvaldsitasa, tovabba a sajatos nevelési igényli
és beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdégyermekek integralt nevelése,
specialis igények figyelembevételével, egyéni képességekhez igazodd, legeredményesebb
fejlodésiik  elosegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek
megteremtése az alabbiak szerint:



- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek - azaz azon kiilonleges
bandsmodot igényld gyermekek, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkorukhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek, kozosségbe valo
beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat,
de nem mindsiilnek sajatos nevelési igénytinek - integralt nevelése,

- sajatos nevelési igényl gyermekek, azaz azok a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek,
akik a szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszéd
fogyatékosak, tobb fogyatékossag egyiittes eldéfordulasa esetén halmozottan fogyatékosak,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem
—vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek - integralt nevelése,

- pedagdgiai szakmai szolgaltatas igénybevétele, megvasarlasa, szolgaltatasa

Alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa:

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi dvodai nevelés
855937 M.n.s. egyéb felnott oktatas
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
841907 Onkormaényzatok elszamolésai a koltségvetési szerveikkel
561000 Ettermi mozgd vendéglatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
890441 Rovid idétartalmu kozfoglalkoztatas
890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb id6étartamu
kozfoglalkoztatdsa
Iranyité szerv neve: Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgytilése
A fenntarté szerv neve: Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Cime: 3525 Miskolc, Varoshaztér 8.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Serhaz u. 200 6 8 csoport
Barsony J. u. 220 6 9 csoport
Aba u. 125 16 5 csoport

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalloan miikodd koltségvetési szerv. A szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Miskolci
Kozintézmény-miikodtetd Kozpont (3525 Miskolc, Varoshaz tér 13.) latja el.

A szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Miskolci Kozintézmény-mukodtetd Kozpont
(3525 Miskole, Varoshaz tér 13.) latja el, mint 6nalloan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési
szerv, a kozottiik 1étrejott egytittmiikodési megallapodéasok alapjan.

Vezeté megbizasi rendje:



Az intézmény vezetdjét Miskole Megyei Jogu Viaros Kozgyllése nevezi ki a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. térvény €s a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011.CXC.torvény vonatkozo rendelkezéseinek megfelelden.

Pecsét leirasa és lenyomata:

Az bélyegz6i a vezetdi iroddban taldlhatok, hasznalhatja: intézményvezetd és
intézményvezetd helyettes. A zsebbélyegzd az intézményvezetdénél taldlhatd, azt kiilsé
helyszineken (pl. Polgarmesteri Hivatal) hasznalja.

A bélyegzo felirata:

Az o6voda bélyegzdjét az oOvodavezetd engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni.
Elvesztése, betdrés soran vald eltiinése esetén jogszabalyoknak megfeleléen kell eljarni.
Bélyegzok haszndlati rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2.2 Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok
A torvényes mukodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito Okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Pedagdgiai Program

e Hézirend

e Tovabbképzési program

2.2.1 Az alapito okirat
Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

2.2.2 Pedagogiai Program:
A Pedagodgiai Program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjat.
Meghatarozza:

e az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
a szilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikdésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,



o agyermekek esélyegyenldségét szolgdlo intézkedéseket,
e anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

2.2.3 Hazirend:
A nevelési intézmény hazirendje szabalyozza:

e az ovodai felvétel, atvétel, megsziinés rend;jét

e anevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket

e a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozd
eléirasokat

e az 6voda helységeinek hasznalati rendjét
a gyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat

e a szildk jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat
a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

o cgészségligyi és a gyermekek védelmét, dvasat szolgalo szabalyokat.

2.2.4 Az 6voda éves munkaterve
A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével.
Az éves pedagogiai munkatervet a nevel6testiilet javaslata, véleménye alapjan az
intézményvezetd késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti
értekezleten fogad el. Elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az dvodai sziildi
szervezet, a kozosség, a kozalkalmazotti tanacs véleményét is.
Az dvodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, idépontjat, felhasznalasat,
e a sziinetek id6étartamat,
e az ovodai élethez kapcsolodod tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elore tervezhetd neveldtestileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
¢ minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:
o aktualis nevelési év helyzetképe
az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
csoportok beosztadsanak rendje
a nevelési év munkarendje tagévodanként
megbiztatasok €s reszortok nevelési évre szol6 rendje
szakmai munkakdzosségek munkaterve
Egylittmiik6dési megallapodasok a nevelési évre
a gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
az dvoda belso ellenérzési rendje: szakmai, mikodési.

A neveldtestiilet altal elfogadott az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi sziiloi
szervezettel ismertetni kell és 6voda honlapjan nyilvanossa kell tenni.



2.3 Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:
o felvételi, eldjegyzési napld

felvételi és mulasztasi naplo

ovodai csoportnapld

ovodai torzskonyv

6vodai szakvélemény

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet, nyomdai uton eldallitott lapjaiban
sorszamozott szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papir alapu nyomtatvany.

Elektronikus uton eldallitott lapjaiban sorszamozott szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott vezetd
alairasaval intézmény bélyegzdvel ellatott hitelesitett nyomtatvany.

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyoknak tartalmaznia kell a 20/2012 (VIIL.31.)
EMMI r. 89.-93 §. tartalmi elemeit.

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény szervezeti struktaraja

Az o6voda szakmai tekintetben valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazottja alkotja, a
szervezeti egységek engedélyezett Iétszamat a fenntartd jogszabalyi el6irasok, és az
intézmény igénye alapjan hatdrozza meg. Az intézmény engedélyezett létszamat az éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. Torvény 2 sz. melléklete hatarozza meg. Az engedélyezett létszamot az éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza.

Az 6voda szervezeti felépitése, irdnyitasa:
e intézményvezetd

altalanos intézményvezetd helyettes(ek)

tagdvoda vezetd(k)

tagdvoda vezetd helyettes, mb. helyettes

munkakdzosség vezetok

a pedagogiai munkajat kozvetleniil segitok:
e OGvodatitkar
e pedagogiai asszisztensek
e dajkak
o kertész - karbantarto

Az intézmény szervezeti strukturija

Jelenleg az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 77 {0, 6vodapedagogus 45 6
(ebbdl 1 16 intézményvezetd) 1 16 dvodatitkar, 22 6 dajka, 7 6 pedagdgiai asszisztens és 2 6
egy€éb munkakdorben foglalkoztatott.

Tamogatas mértékének fiiggvényében kozfoglalkoztatas is térténik az intézményben.
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3.2 Vezetési jogkorok
A vezetéség

1.Intézményvezetd

2.Intézményvezetd helyettes(ek)

3.Tagovodavezetd(k)

4.Tagdvoda vezetod helyettes, mb. helyettes

5.Munkak6zosség vezetok

6. Szakmai team vezetdje/onértékelési csoport vezetdje

7. Kozalkalmazotti Tanécs elndke (jogszeriien miikodd KT esetén)

A kozvetlen munkatérsak neve a mindenkori éves munkatervben talalhaté meg.

3.2.1 Intézményvezet6
Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit az altalanos vezetd helyettes segit az 6voda
vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.
Az intézmény vezetdjének jogallasa: magasabb vezetdi megbizasu kozalkalmazott.
Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.
Az intézményvezetd felel:
e a hataskorébe tartozd, a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjdn az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért
e apedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezeseéért €s ellendrzéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a gyerekbalesetek megeldzésének iranyitasacrt
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
gyakorolja a munkaltatoi jogokat
az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikotetéséért, folyamatos
fejlesztéséért a helyi szabalyozasnak megfelelden.
e a szildi szervezettel, munkavallaléi érdekképviseleti  szervekkel — valo
egylittmikodésért
e anemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezéséért,
az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Az intézményvezeto feladatai:
o nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése



a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald egytlittmiik6dés

o a Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa

e az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé

megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt —és at nem ruhazott —feladatok ellatasa

az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetése

a nemzeti és dvodai tinnepek mélté megiinneplése

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala

a fenntarto altal meghatarozottak szerint igazgatasi feladatok ellatasa

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha

olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,

a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

e a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele

e a sziilék értesitése az intézmény nyari és téli zarva tartasardl, a nevelés nélkiili

munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az d6vodai elhelyezéssel, megsziinésével

kapcsolatos  dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeir6l, a

nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést

a jogszabaly eloirja.

3.2.2 Altalanos intézményvezet6 helyettes(ek), tagovoda vezeté(k)

Megbizasukat az 6vodai nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézmény
vezetdje adja, a megbizatas hatarozott idére szol. A megbizas rendjét a mindenkor hatalyos
jogszabalyok megtartasaval kell lebonyolitani.

A vezetd helyettes(ek) megbizasa magasabb vezetéi megbizdsnak mindsiil.

A tagovoda vezetok megbizasa vezetdi megbizasnak mindsiil.

Az intézményvezetd helyettes és tagovoda vezetdk az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai.

A vezetd beosztasra sz6l6 megbizast a vezetd egyoldalu irasbeli intézkedéssel visszavonhatja.
A vezetd beosztasu dolgozo vezetdi megbizatasardl irdsban lemondhat.

A vezet6 beosztasu dolgozok feladat és hataskore:
Ezen Szabalyzat mellékletében talalhatd ,,Munkakori leirds™ részletesen szabélyozza.

3.2.3 A szakmai munkakozosség
A nevelési intézményben legalabb 5 f6 pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. az
Nkt.71 § 1-5 bekezdése alapjan. Az EMMI rendelet 118.§ szabalyozza a szakmai
munkakozosségek mikodését.
A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasadban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkako6zosség dont:

e mikdodési rendjérdl, munkaprogramjarol



szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szaktertiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét
a vezetOi palyazat szakmai programjat

Szakmai munkako6zosség hozhato létre:

az évoda nevelési célkitiizése célszerl, szakszerii és hatékony megvaldsitasara,
a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszertisitésére,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

a szabadid6 hasznos eltdltésével 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

szolgal6 feladatok szakszer(i ellatasanak segitésére,

a szakmodszertani kérdések, innovacid, jogyakorlatok kezelésére,
kozosségtejlesztésre.

A szakmai munkakozosség feladatai kiilonosen:

szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben
foly6 neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez,

részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében.

A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.
gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellenérzi az o6voda szakmai és modszertani
tevékenységét; ajanlasokat készit, pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd
pedagdgus tervezd ¢€s gyakorlati munkajat; tdjékoztatja és szervezi a
tovabbképzésekrol, onképzési lehetdségekrdl a pedagogusokat; egyedi kérésre hospitél
¢és konzultal.

a szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovacié ©sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével és Pedagdgiai Programjaval.

az intézmény kiilsé és belsé pedagoguskapcesolatainak apolasa

Tovabbi feladatai:

a munkako6zosség éves tervének kidolgozasa az intézmény pedagdgiai programja és
éves intézményi munkaterve alapjan.

A munkak6zosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendérzése, visszacsatolo tajékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakozosség €s az dvodavezetd felé, évente beszamol a
neveldtestiiletnek.

A pélyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és
elszamolasa.



Az oOvoda szakmai segitése moddszertani értekezletetek €s bemutatd napok,
tarsovodakkal torténd hospitalas szervezésével.
Az jonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa.

Az intézményi szervezetben a neveldtestiilet igénye szerint tobb szakmai munkakdzosség
mukddik, tagjai a nevel6testiilet onként jelentkezd dvodapedagogusai alkotjak. a szakmai
munkak6zosségek munkajat a szakmai munkakdzosség vezetd iranyitja, az dvodaban miik6dd
szakmai munkakozosséget munkajukat az altaluk elkészitett és elfogadott mikddési rendben
¢és a nevelési évre elkészitett munkaterv — mely az intézményi munkaterv mellékletét képezi -
alapjan végzi.

A szakmai munkak6zosség vezet6jét potlék vagy munkaidé kedvezmény illeti meg a
mindenkori jogszabalyok alapjan. Feladatait munkakoéri leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban

az évodaban eltoltott legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony,

legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a nevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelkedd onképzés, tovabbképzés,

J0O szervezd, irdanyit6 és kommunikacids vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.

A szakmai munkako6zosség vezetije

A szakmai munkako6zosség tagjai koziil a munkak6zosség iranyitasara, koordinalasra
munkakdzosség vezetot valasztanak.

Tevékenységét a munkakozosség véleményének kikérésével az dvodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

A  munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezeté bizza meg
legfeljebb 6t évre.

Felelos:

a szakmai munkakozosség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

a munkak6zdsség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:

az intézményvezetd szobeli t4jékoztatasa meghatarozott idokozonként a
munkakdzosség tevékenységérol

irdsos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

a munkakozdsségek évenként, az igényeknek megfelel6en valtozhatnak.



A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén
altaldanos vezetd helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem varhaté - egy
hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Az intézményvezet6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
dltal irasban adott megbizds alapjdn torténik.
Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje:

e az intézményvezetd helyettese — ha 6 is tdvol van akkor
tagévoda vezetd — ha 6 is tavol van akkor
tagdvoda vezetd helyettesek — ha 6 is tavol van akkor
a kozalkalmazotti tanacs elndke, — az 6 tavolléte esetén
a szakmai munkak6zosség vezetdje, — tavolléte esetén
az intézményben tartozkodd szakvizsgazott pedagdgus
az intézményben tartézkodd pedagdgus.

A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozd szabélyok:

e A helyettesitok csak halaszthatatlan {igyben, az 6voda zokkendmentes
miikddésének érdekében jarhatnak el.

o Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabdlyokat, valamint
az ovoda szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az
ovoda partnerkdzpontu szemléletére.

o Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetdé munkaba
allasat kovetden tqjékoztatas céljabol haladéktalanul dtadnak.

3.2.4 Onértékelést taimogatéo munkacsoport
Feladata: az intézményi Onértékelési Program hatékony és eredményes miikdtetése
Tagjai:

o Onértékelést Tamogatd csoport vezetdje

o  Onértékelést Tamogatd csoport tagjai
A Tamogato csoport tagjai az intézmény vezetd megbizasa alapjan latjak el a feladatukat.
A megbizast a megbizott pedagogusok személyi anyagaban kell tarolni.

Az Onértékelést Tamogatd csoport munkajat az Onértékelési Program szabalyozza.

3.2.5 Kézalkalmazotti Tanacs
Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza
A Kozalkalmazotti Tanacsnak egytittdontési, véleményezési, tajékoztataskérési joga van.

Véleményezése kiterjed:
e a gazdalkodasbdl befolyo bevételek felhasznalasara
e akozalkalmazotti képzéssel 6sszefliggd tervekre



a munkarend kialakitasara

az éves szabadsagolasi tervre

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére

a munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetére

a korkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzelésekre.

3.2.6 Sziildi Szervezet

Az ovodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben t4jékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd iligyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziilok képviseldjével az dvodavezetd €s a tagintézmény vezetd tart kapcsolatot. Ezt a
hataskért indokolt esetben atruhazhatja az 6vodavezetd-helyettesre. Evente minimum egyszer
keriil 6sszehivasra, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairél, valamint
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatat.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, hogy a sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi,
javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet vezetéje képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a koznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziilok szébeli tajékoztatasa

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli t4jékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos
tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziilok maguk kozil valasztanak a szeptemberi sziiloi értekezleten csoportonként két
képviselot, s megalakitjak a Sziil6i Szervezetet.
o A sziilok képviseldi dvodanként valasztanak maguk koziil 1 f6t, aki képviseli az adott
6vodaban jaré gyermekeket €s sziileiket.
e A harom 6voda képviseldi koziil az anya dvoda képviselsje tolti be a Sziiléi Szervezet
vezetoi tisztségét.



A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekek fejlodésérdl évente
legalabb két alkalommal szoban és irasban tajékoztatast ad, melynek tényét a fejlodési
napldoban rogziti. a tdjékoztatds megvaldsulasat a sziild alairasaval igazolja.

A sziilok csoportos tajékoztatasainak mddja a sziildi értekezletek, melyrdl jegyzokonyv és
jelenléti {v késziil.

Sziiléi értekezletek rendje:
e C(Csoportos
e Tanévnyito sziil6i értekezlet
o Félévi sziiloi értekezlet
o Tavaszi sziil6i értekezlet
Ovodai szintii:
e Ovodaba érkezo gyermekek sziileinek tajékoztato sziil6i értekezlete
o Iskolakoételes gyermekek sziileinek értekezlete

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az dvodapedagogus €s a
sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.
Fogadoorak rendje: sziildi igény esetén szervezziik, az dvoda hazirendjében szabalyozott.

Az 6vodak kozponti tablajan keriil elhelyezésre a vezetd, a logopédus, a védond, a
gyermekvédelmi felelds személye €s elérhetdsége, ill. fogaddoraja. A csoportok iizend tablai
szolgalnak az aktualis informéaciok kozlésére.

3.2.7 Szakszervezet
A Munka torvénykonyvében biztositott szakszervezeti képviseleti jogok érvényesitésének
tamogatdsa az dvodavezetdség feladata.

3.Kiadmanyozas szabalyai

3.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése, tarolasa,
hitelesitése

Az intézmény vezetdje az Iratkezelési Szabdlyzatban hatarozza meg az iratkezelés belso
szabalyozasat, melynek fobb tartalmi elemei

Az iratkezelés szervezeti rendjét

Az iratkezelési feladatok és hataskorok megosztasa

A papiralapu és az elektronikus ligyiratok tarolasanak rendje

A szamitogépes alkalmazéasok 4ltalanos tlizemeltetési, informatikai felligyeletének
feladatai

Az iratkezelés feliigyelete

e A jogosultsdgok kezelésének szabalyai

o Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az Ovodavezetd, az dvodavezetd helyettes és az
ovodatitkar kozott megosztottan torténik.



Az iratkezelés és adatrogzités megszervezésének elvei
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat
e az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
e Allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadésat.

3.2 Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvianyok kezelésének, tarolasanak,
hitelesitésének rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszere — Ko6zoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) — révén
elektronikus uton eléallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével €s a vezetd alairdsaval ellatni €s az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu mésolatat.

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

o alkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések

e dvodai jogviszony létesitésére vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-i pedagogus és gyermekek 1étszamadatainak bejelentési kotelezettsége

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az évoda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban kell tarolni.

A mappahoz vald hozzaférés joga korlatozott, kizardlag az intézményvezetdé és az altala
felhatalmazott személyek férhetnek hozza (helyettes és dvodatitkar)

Az oOvodaban el6forduld baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetet, a
minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzdkonyvezetd segitségével vezetjik. A
jegyzokonyv kitoltésének céljabol a megbizott munkavédelmi vezeté és az ovodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezardsa a kinyomtatott példany aldirdsa
kizarolagosan intézményvezetdi hataskor.

Az elektronikus uton eloallitott sajat szerkesztésii papir alapi nyomtatvanyok kezelési
rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok mindenkor a jogszabalyban
eloirt tartalmi elemekbdl épiilnek fel. Nyomatast kovetden intézményvezetdi
alairassal, lebélyegezve keriilnek az irattarba.

4. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény

vezetésével
4.1 Alkalmazotti kozosségi
Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarol
szol6 torvény szabalyozza. Tovabbi szabdlyozast - a belsd sajatossdgokat illetden - az
intézményi kézalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.
Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végz6 évodapedagégus, a tobbi dolgozd a
pedagogiai munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
Munkakori leirdsukat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.



Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszElést, értekezletet az dvodavezetd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tanacs elnoke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevo jog: az ovoda mukodési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az Ovodavezetdjének
mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti k6zosség megbeszEléseirdl tématol fiiggden jegyzokonyvet kell felvenni.
Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség(50%+1{6) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.2 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet jogallasat dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.70.-a
valamint az EMMI r. 117.§-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, legfontosabb tandcskozo €s
dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelési-oktatési intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Dontési joggal rendelkezik
e a Pedagogiai Program elfogadéasarol,
e az SZMSZ elfogadasarol,
¢ a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a Hazirend elfogadésarol,
az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Véleményezi
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasat,
a vezetO helyettes megbizasat,
valamint a megbizas visszavonasat,
az intézményvezetdi programokat,
munkak6zosség vezetd megbizasat.



Javaslatot tesz:
e az 6voda mukddésével kapesolatos valamennyi kérdésben
e az intézmény fejlesztési terveire.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadasa,
e szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiilet irdsos el6készités alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program
az SZMSZ
a Hazirend
az éves munkaterv
az 6vodai munkdra irdnyuld elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum két értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.
e Tanévnyit6 nevelési értekezlet
e Tanévzard neveldi értekezlet

A neveldtestiileti feladatkorokhoz tartozo atruhazas:
A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogéat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.3 Ovodatitkar

A nevel6testiilettd] €s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszeri mikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.4 A pedagogiai munkat kozvetleniil segiték

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 2. sz. Mellékletében meghatarozott, a Fenntarto altal
jovahagyott munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak kore.

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevod jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai munkajukat, munkakori leirasaik alapjan végzi. (ezen Szervezeti
és Muikodési szabalyzat mellékletei)



5. A székhely ovoda és a tagovodak kozosségeinek kapesolattartasi formai
és rendje
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagdvoda vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviselok segitségével az dvodavezetd fogja dssze.
Az intézményvezetd helyettes gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat
érintd intézményvezetoi intézkedések, a tagintézményben kell6 idében és mddon kihirdetésre
kertiljenek.
A kapcsolattartas rendszeres formai
e intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése
rendkiviili intézményvezetdségi megbeszélések
folyamatos e-mailes, telefonos kapcsolattartas
koz0s szakmai rendezvények
belsé hospitalasok
jelentések, beszamolok, értékelések (az éves munkatervben meghatarozottak
szerint)
fogadoorak (sziildi igény esetén)
team munka az 6vodaban: mindségi korok miikodése
nevel6i szakmai munkakozosségek mikodése
Sziil6i Szervezettel vald kapcsolattartas az éves munkatervnek megfeleléen
tagintézmények tinnepein, rendezvényein vald részvétel

A tagovodak egymas kozotti kapcesolattartasi modja
e koz06s nevel6testiileti értekezletek,
szakmai munkakozosségek (hazi bemutato foglalkozasok)
k6z6s szakmai innovaciok,
hospitalasok,
k6z0s szakmai rendezvények,
ko6z06s kirandulasok szervezése,
6vodak egymas kozotti latogatasa gyermekesoportokkal.

A kapcsolattartas formdai folyamatosan bdviilnek, a konkrét egytittmiikodések modjat a
mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.
Az intézmény vezetdségének havi rendszeres megbeszélése. A tagintézmények vezetdségének
részvételével havi 1 alkalommal vezetdi megbeszElést tartunk.
A megbeszélést kovetben a tagovoda vezetdk tajékoztatjdk az intézmény pedagodgusait,
amennyiben sziikséges egyéb alkalmazottakat az elhangzottakrol.
A megbesz€lés célja:

e azeltelt idoszak feladatainak értékelése

o akovetkezd iddszak feladatainak megbeszélése.

Informacidaramlas modjai dvodankban: adatszolgéltatas, jelentés, utasitds, tdjékoztatas,
értekezlet, beszamoltatas, egyeztetés, véleménykérés, javaslattétel.



Az informéci6 utja:
Informécioado
N
Informaci6 eljuttatasa az érintettek felé
Formai:
- korozvény fiizet,
- fax tizenet
- e-mail Gtjan
- Szbbeli tajékoztatas, megbeszélés,
- Faligjsagon val¢ irott, képes hirdetés,
- Adatszolgaltatéds a adatkér6tél meghatarozott modon,
Felelds: intézményvezetd és az adott tagintézmény vezetdje
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Az informéacioaramlas eredményességérdl valo visszacsatolas az adott nevelési év dolgozoi

elégedettség mérés, onértékelés alapjan

Felelds: az Onértékelést tamogatd munkacsoport

6. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, €s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel.

Miskolc Megyei Jogii Varos Onkorményzata - Fenntartonkkal
Kapcsolattartd: ovoda/tagovoda vezetd, dovodavezetd-helyettes, tagintézmény vezetd
helyettes.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas teriiletei
kiilonosen:

e Az ¢6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,
Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége
Az 6voda belsé szabalyzo dokumentumainak jovahagyasa,
Az 6voda miikodésének torvényességi ellendrzése,
A magasabb vezetd teljesitményértékelése,
Az oOvodaban folyd szakmai munka ellenérzése kozoktatasi szakértd
bevonasaval.
A kapcsolattartas formdja: 6vodavezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kdzponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
beszamolo irdsban.

Miskolci Kozintézmény-miikodteté Kozpont
Kapcsolattarto: dvoda/tagovoda vezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagintézmény vezetdk.
Alaptevékenysége: A hozza rendelt 6vodak gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi
feladatainak ellatasa.
Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo szakfeladatok megnevezése:
e Ovodai nevelés, ellatas



Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
Nemzeti €s etnikai kisebbségi dvodai nevelés, ellatas
Ovodai intézményi étkeztetés

e Szamviteli, konyvvizsgéloi, addszakértoi tevékenység
Az intézmény feladatellatdsahoz Onalldan miikodé és gazdalkodd, kapesolodé funkcidja:
eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.
A munkamegosztas, feleldsségvallalas rendjét valamint az eldiranyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét egyiittmiikodési megéllapodds rogziti a hozzad tartozd onalldan
mikodd dvodakkal.
A kapcsolattartas forméja: 6vodavezetoi értekezletek, eseti megbeszélések.

Altalanos iskolak
A kapcsolattartd: az 6voda/tagdvoda vezetdje és az 6voda pedagdgusai.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat formédja: kolcsonos latogatas
Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az iskolai beiratkozéds el6tt, illetve nevelési
évenként az elsé félévet kdvetden.

Miskolci Egyesitett Boles6dék
Kapcsolattartd: dvoda/tagovoda vezetd, dvodavezetd/tagovoda vezetd helyettes, dvoda
pedagbdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése, a bolcséde-6voda
atmenet megkonnyitésével.

Az 6vodak védondoi, fogaszati rendeld
A kapcsolattarto: az é6voda/tagdvoda vezetdje, dvodavezetd helyettes, tagévoda vezetdk,
gyermekvédelmi felelos
A feladatelldtdsra sz6l6 megallapoddst a Miskolc Megyei Jog Varos Onkorményzat
jogosult megkatni.
A kapcsolattartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasa.
A kapcsolat forméaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgéltatds tekintetében a munkaba
allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

B.-A.-Z. Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Miskolci Tagintézménye
Kapcsolattarto: az 6voda/tagévoda vezetdje
A kapcsolattartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités.
A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat
Gyakorisag: nevelési évenként a meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

MESZEGYI Szolgaltatasi Kozpont, Gyamiigyi Hivatal, Kormanyhivatal
Az 6voda gyermekvédelmi felelése az intézményvezetd koordinalasaval folyamatos
kapcsolatot tart Csaladsegitd Szolgalat Gyermekjoléti Kozpont csaladgondozoival,
melyrél az Ovodavezetdnek rendszeresen beszamol. Az dvoda segitséget kér a



Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni. A Kapcsolattartas formai, lehetséges moédjai:

o jelzés

e esetmegbeszélés,

e az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel

Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kézpont - Oktatasi Hivatal

Kapcsolattarto: az 6voda/tagovoda vezetdje

A Hivatal tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklddés
szerinti részvétel, igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadd, — egyéb munkatarsak meghivasa, felkérése szakmai napjainkra.

. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel
A kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, illetve egyeztetést kvetden a kulturdlis felelds.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miusorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitasa.
A kapcsolattartds formgja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.

Sportfoglalkozasokat ellaté pedagogusok, szakemberek
Kapcsolattarto: évodavezetd, a Tiindérkert Sport Tagovoda vezetdje.
A kapcsolat forméja: sportovodai feladatok ellatasaban valo kézremutikodés.

Miskolc Varosi Szabadidékozpont
Kapcsolattarto: évodavezetd, dvoda/tagovoda vezetd helyettes.
A kapcsolat formdja: az O6vodas gyermekek életkordnak megfeleld mozgas és
sportlehetdségek kihasznalasa.

Kemény Dénes Varosi Sportuszoda
Kapcsolattarto: évodavezetd, 6voda/tagovoda vezetd helyettes,
A kapcsolat formdja: az O6vodas gyermekek életkordnak megfeleld mozgds és
sportlehetdségek kihasznalasa

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Hitoktatds megszervezése.

Fakultativ hit- és vallasoktatas az 6vodaban az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az
ovodai életrendet figyelembe véve szervezhetd sziilok igénye szerint, szakképzett
hitoktatoval. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

e Alapitvanyi Kuratérium
Kapcsolattarto: Kuratorium elndkség
Kapcsolattartas formai: a neveldtestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.
Gyakorisag: nevelési évenként a Kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

Kiils6 kapcsolatok még: mas kozoktatasi intézmények, OKM, OH, intézményt tamogato
szervezetek. A kapcsolattartas szabalyait az intézmény belatasa szerint érdemes szabalyozni.



A kapcsolattartas formai:
e szbbeli
hivatalos levelezés
elektronikus levelezés
szakmai el6adasok
kozos értekezletek
e modszertani bemutatok
A kapcsolattartas erdsitése érdelében egylittmiikodési megallapodasok késziilhetnek.

7. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben elt6lttt idoben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, rendszerszertien miik6dd egészségfejlesztd tevékenységekben.
Az intézmény egészségvédelmi feladata:

e Dbiztositani a védondi munka feltételeit
sziilok tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon valé részvételrdl
fertdz6 megbetegedés esetén a sziilok értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé
fert6zo betegségek esetén fokozott tisztasagi €s fertotlenitd takaritas
kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast
valtozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositasa
a pedagogiai programban megfogalmazott egészséges életmodra nevelés alapelveinek
érvényesitése.

Az 6voda vizsgalatot biztosit a gyermekek szamara:
e 1. fogaszati sziirés
e 2.védoéndi vizsgalat.

A védond negyedévente, ill. sziikségszerlien latogatja 6vodankat.

Az 6voda mikodtetése soran az ANTSZ eldirasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalanul betartasra kertilnek.

A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres tizemorvosi vizsgélaton vesz
részt.

L. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 Az 6voda nyitva tartasa

A nevelési év szeptember 1-t6l - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.
a,) Szorgalmi idészak szeptember 1-t6] —majus 31-ig
b. ) Nyari élet junius 1-t6l —augusztus 31-ig

Nyitva tartas
Hétfo — Péntek: reggel 7.00 o6ratol — délutan 17.00-ig

Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. A heti pihend és
munkasziineti napokon az dvoda zérva tart.



Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6éjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormdanyzat jegyzéje rendkiviili
sziinetet rendelhet el.

A szilok kérésére reggel 6:30 oratol — 7:00 oraig, illetve 17:00 — 17:30 oraig tigyeletet
biztositunk.

Sziiléi igény esetében az ovodavezetdé a gyermekek feliigyeletének ellatasat munkaidd
atszervezésével biztositja.

Az 6voda bejarati ajtajat napkozben 8:30 — 15:00 kozott zarva tartjuk. A bejoveteli szandékot
jelezni a bejarati ajté mellett elhelyezett csengdvel lehet.

Rendezvények alkalméaval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt - a csoportok heti és napirendjének
megfelelden - 6vodapedagdgusok foglalkoznak.

A kozpontilag engedélyezett zarasokon kivil az oOvoda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, stb.) tart zarva.

Amennyiben a nyitvatartasi idon beliil a gyermek elvitelérdl a sziil6 nem gondoskodik, az
ovodapedagdgus a Hazirendben foglaltak szerint koteles eljarni.

A nyari élet ideje alatt a csoportok Osszevontan gyermeklétszamtol fiiggéen mukddnek,
szervezett foglalkozasok nélkiil.

Az 6vodék a fenntartd altal meghatarozott idétartamra (4 hétre) bezarnak. Nyaron felujitasi,
karbantartasi, nagytakaritasi szlinetet tartanak, melynek ideje alatt a fenntartd altal kijelolt
ovodakban biztositott a sziilok elzetes igénylése alapjan a gyermekek ellatdsa. A takaritasi
sziinet id6pontjardl a sziilok februdr 15. napjaig tdjékoztatast kapnak. A zarva tartds ideje alatt
hetente egy alkalommal {igyeletet kell tartani. Az tigyelet helyszine: a mindenkori székhely
intézmény, szerdai napokon 8-12 déra kozott.

Téli iddszakban, két tinnep k6zott nyitva tartd 6vodakat a fenntartdé hatarozza meg, ahova a
sziilok tigyeleti elhelyezést kérhetnek.

A szilok a téli zards idopontjardl hirdetmény formdjaban legkésébb december 01-ig
értestilnek.

Az tunnepekhez kapcsolodd munka és pihenénapok a torvényi rendelkezések alapjan
kertilnek meghatarozasra.

Csoportosszevonas elvei:

e (Osszevont csoport: 7:00 — 7:30-ig, du.: 16:30 — 17:00-ig.

e Ovodapedagégus hianyzas esetén: 7:00 — 8:00-ig, du.: 16:00 — 17:00-ig, 1étszamtol
fuggden.

e Nyari id6szakban a csoportok a nap folyaman 6sszevontan mikddnek.

e Minden csoportésszevondsra az intézményvezetd/tagintézmény vezetd, vagy vezetd
helyettes indokolt esetben javaslatot tehet.

e A csoportok dsszevonasa 30 f6ig lehetséges.

Az 6vodat reggel a munkarend szerinti dajka nyitja.

A bejarati ajtok nyitva €s zdrva tartdsat minden nevelési év elején az éves munkatervben
rogzitjiik €s a sziilokkel a sziil6i értekezleten, ill. és a sziil6i hirdetétablan hirdetjiik.

3.2 Az 6voda munkarendje



3.2.1 A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje
Az intézmény miikddésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a nyitvatartasi id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

3.2.2 A koézalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény éves munkatervében talalhato.

A vezetd helyettes javaslatot tehet a napi munkarend valtoztatdsdra és a szabadsagok
kiadasara.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja soran az 4ltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabdlyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. (szabalyzat melléklete)

3.2.3 Ovodapedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A neveléssel
lek6tott oraszamuk 32 6ra, melyet a gyermekekkel valdo kozvetlen, teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozésra kell forditani.

Az Nkt.62.§ (8) értelmében a munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy éraban a
nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak, a munkatervben meghatarozott munkarend
szerint. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait a munkaterv hatdrozza meg.

A munkaid6 vezetése havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon, a kdzalkalmazott kotelessége és
felelossége.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

3.2.4 A pedagogus munkaidejének kitoltése
A pedagogus teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveldmunkaval, vagy
gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all

A kotelezd draszamban ellatott feladatok
e dvodai csoport vezetése a pedagdgiai program, munkaterv, €s fejlesztési terv alapjan,
o élményszerzo sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvalositasa.

A kotelezd 6ran kiviili feladatok

o felkésziilés,
dokumentacié vezetése, adminisztrativ feladatok elvégzése,
tehetséggondozas, fejlesztés,
élményszerzd sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvaldsitasa,
6vodai linnepségeken, rendezvényeken, programokon valo részvétel,
megbizatasok, vallalt feladatok teljesitése,
munkak6zosségi feladatok végzeése,
gyermekvédelmi feladatok végzése
sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,



o részvétel megbeszéléseken,  munkak6zosségi,  nevelOtestiileti,  alkalmazotti
értekezleteken,
nevelés nélkiili munkanapon torténd részvétel,

e intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremutkodés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

o termek, el6terek dekoralasa

e cseti helyettesités

3.2.5 Pedagogiai asszisztens munkarendje
Munkarendjiiket az o6vodavezetd allapitja meg, sziikség esetén a vezetd-helyettes, a
kozalkalmazotti tanacs, tagdvoda vezetd javaslatot tesz. Munkaidejiik heti 40 ora.
Feladatai:
e akijelolt csoportokban segiti a gondozasi feladatok végzését
e tamogatja a gyermekek 6nalld 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segitséget
nyujt az vodapedagogus iranyitasa alapjan
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban segit
a pihend id6 alatt részt vesz a nyugodt feltételek megteremtésében, kozremiikodik az
alvdé gyermekek feliigyeletében. Az ¢&bren [évé gyermekek korében csendes
tevékenységet kisér figyelemmel
o jatékidében 6vondi iranyitas mellett kozremikodik az egyéni és mikro csoportos
fejlesztések megvaldsitasaban, feltételeinek biztositasaban.
udvari jatéknal segit a jatékeszkozok elokészitésében, az udvari jaték feliigyeletében.
mozgasfoglalkozasokon segit a foglalkozasok lebonyolitasaban.
ovodan kiviili programoknal kiséroként kozremukodik a balesetmentes kornyezet
biztositasa érdekében.
nevelési kérdésekben a sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
e tudomadsara jutott informdcidkat titokként kezeli.

3.2.6 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedag6gus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetdje allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezeto €s a tagévoda vezetdk kdzosen készitik el.

A napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara a helyettes és tagdvoda vezetd jogosult.

A napi munkaidé megvaltoztatasa szobeli vagy irasos utasitassal torténik.

Az alkalmazottak munkakezdés eldtt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaradasukrol értesiteni az intézményvezetd helyettest, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén - legkésdbb 1 draval a munkaidd kezdete eldtt - telefonon jelezni annak
okat ¢s idoétartamat. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése
érdekében.

A szabadsagolasi terv alapjan az alkalmazottak szabadsagat az évodavezetd a helyettesekkel
egyeztetve engedélyezi. Az d6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds
esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.



3.2.7 Nevelés nélkiili munkanap:
Nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybe vételének idépontjat az
intézmény munkaterve tartalmazza, melyrél a sziiloket legaldbb hét nappal kordbban
tajékoztatni kell, megjeldlve az ligyeletet biztosito tagévodat.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa sordn figyelembe vessziik:

e ajogszabalyi kotelezettséget,

e az ovodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

e ateljes sziildi kort

e fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy tigyeletes dvodaban.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil
1-1 hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti
ivet, melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitik.

4.3 Az 6voda miitkédési rendje
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

4.3.1 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasiaval kapcsolatos
feladatok

Az o6vodai tunnepeket, hagyomdanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozoan az oOvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az o6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megodrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kézosen szervezddnek.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valdo megfeleld felkészités és felkésziilés a
pedagbdgusok, és a gyermekek szamara egyenletes terhelést adjon.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

4.3.2 A gyermekek felvételi rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek idépontjat a fenntartd
hatarozza meg. Minderrdl hirdetmény formajaban tajékoztatjuk a sziildket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. bet6lti harmadik életévét, a nevelési év
kezdénapjatdl napi négy orat - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - koteles 6vodai
nevelésben részt venni.



Amennyiben az 6voda a 3 éves €s anndl iddsebb gyermek o6vodai felvételét teljesitette, —
szabad férohely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétdl szamitott hat hénapon beliil
tolti be harmadik életévét. A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti.

Az Gjonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
jegyz0, a sziild kérelmére €s az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 dvodai
nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kortilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A jegyz6 dontésérdl hatarozatot hoz, megkiildi a sziildnek, az 6vodéanak.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziild(k) €s a gyermek személyes megjelenésével torténik.
A jelentkezést megeldzden lehetdséget biztositunk leendd dvodasainknak €s sziileinek, hogy
nyilt napok keretében megismerkedjenek dévodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozodival.
Az 6voda feladata a fenntart6 altal kijelolt, miikodési korzet mindenkori ellatasa.

A felvételr6l, atvételrdl az dvodavezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasardl hatarozat
formdjaban értesitjiik a sziilot.

Elutasitas esetén a sziil6 (k) fellebbezést nyujthatnak be az 6voda vezetdjének.

A beiratkozas lezarasat kovetden sziildi értekezlet formdjaban tdjékoztatjuk a sziiloket az
ovoda életrendjérdl, valamint a gyermek dvodai csoportba torténd beosztasarol.

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig —nevelési intézmény. Szakértéi véleménnyel a 7. életévét betoltott
gyermek is igénybe veheti a tovabbi 6vodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik,
legkordbban abban az évben, amelyben hatodik, legkésdbb,amikor a nyolcadik életévét
betolti.

A gyermekek személyiségjogainak figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos!

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha
e agyermeket masik 6voda atvette az atvétel napjan
o agyermeket felvették az iskolaba

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések
Az 6voda Hazirendje szabalyozza.

4.3.3 A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét az Ovoda pedagdgiai programja szabalyozasanak
megfeleléen, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki.

4.3.4 Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kivetése
Jogszabalyi hatér: EMMI rendelet 63.§.(1-4) bekezdése

4.3.5 A gyermekek étkeztetése, téritési dija

Az o6vodai étkezési téritési dij Osszegét minden gazdasagi €v elején a Fenntartd hatdrozza
meg.

Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabalyozza.

Az ingyenes oOvodai ¢tkezés megallapitasa a sziilok nyilatkozata és a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény hatarozata alapjan torténik.

A befizetés pontos datumat az 6vodaban jol lathato helyen eldre ki kell fiiggeszteni.



V. AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
5.1 Bels6 kontroll rendszer
Az intézmény vezetdje minden nevelési €v elején elkészti a részletes belso ellendrzési tervet.
Az ellenérzési terv az alabbiakat tartalmazza:
o azellendérzés ideje
az ellendrzés teriilete
az ellendrzést végzo felelds személyek
az ellenérzottek kore
az ellenérzéshez hasznalt mdédszerek
az ellendrzés megallapitasainak dokumentalasa.

Ebben megjeloli az ellendrzésre jogosult személyeket, az ellendrzés céljat, az ellendrzés
tertileteit, modszereit, formait, az ellen6rzés idejét, hataridejét.,mint munkaterv mellékletét.
Az ellendrzési tervet az vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
e az intézményvezetod

az intézményvezetd helyettesek,

tagdvoda vezetok /helyettesek

a munkak6zosségek vezetdi,

felkérésre kiils6 szakértd

onértékelési csoport tagjai

Sziiloéi Szervezet.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e avezetd helyettest
e tagovoda vezetOket
e szakmai munkak6zosség vezetoit

e onértékelési csoport vezetdjét.

Ellendrzési teriiletek:
e taniigy igazgatasi dokumentacio vezetése
gyermekek személyiség fejlodésének nyomon kovetése
hianyzéasok dokumentalasa
pedagdgiai munka ellendrzése
gyermekvédelmi feladatok ellatasa
balesetvédelem
HACCP mukodtetése
SZMSZ-ben leirtak betartasa
bels6 gazdasagi ligyviteli ellendrzés

Az ellenorzés modszerei:



megfigyelés (csoport latogatas)
dokumentum elemzés

bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban

Az ellenérzés alapelvei:

e konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség
pedagdgiai onallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa
pozitivumok erdsitése

Az ellenérzés fajtai:
o Tervszerii: elére megbeszélt szempontok szerint.
o Alkalomszerii: a problémdk feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetdje dont.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni. az érintett 6vodapedagdgussal,
ill. dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A belso ellendérzés eredményeit illetoleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait a nevelési
évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

VI. AZINTEZMENYI OVO-VEDO INTEZKEDESEK
A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek, tanulok
feliigyeletérol, a nevelés oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

6.1 Gyermekvédelmi eldirasok

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcesolodd jogszabalyok.

Az intézmény kozremlkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egytittmiikodik a Miskolci Csaladsegité Szolgalat
Gyermekjoléti Kozponttal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a
Gyermekjoléti Kozpontot, majd intézkedést kezdeményez az illetékes Kormanyhivatalnal.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturélis



kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara . Az dvodavezetd gondoskodik a gyermekvédelmi
felelés munkdjahoz sziikséges feltételek megteremtésérdl. Az dvoda gyermekvédelmi
feladatait a Pedagogiai Program ¢és az éves munkaterv tartalmazza. A gyermekvédelmi
megbizott munkakori leirds alapjan végzi feladatait.

Az intézményvezetd egy személyi feleldsséggel iranyitja és szervezi a gyermekvédelmi
feladatait, melynek ellatdsdban munkakori feleldsséggel vesznek részt:

e altalanos vezeto helyettes

e tagovoda vezetok és

e a megbizott gyermekvédelmi feleldsok.
A nevelGdtestiilet minden tagjanak  jogszabalyban  meghatdrozott feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban valo kozremutikddés

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszdmat.
A gyermekvédelmi felel6sok feladata:
e segiti a csoportok oOvodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkgjat, figyelemmel
kiséri az igazolatlan hianyzéasokat
e a veszélyeztetett gyermekrdl €s az igazolatlanul hidnyzokrdl azonnal tajékoztatja a
tagévoda vezetdt és/vagy az intézmény vezetdjét, majd egyiitt alakitjak ki a tovabbi
cselekvési tervet, illetve felveszik a kapcsolatot —szoban és jelzd lap kitoltésével —a
gyermekvédelmi szervekkel
e rendszeresen kapcsolatot tart fenn a teriileti Csalddsegitd Szolgalattal Gyermekjoléti
Kozpontjaval, melynek formadi: jelzés szdban és telefonon, esetmegbeszélések,
problémamegoldd forumok, csaladlatogatasok, kozos tovabbképzeések, megbeszélések.
e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lakohelye/tartozkodasi helye szerinti illetékes
polgarmesteri hivatalndl a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

A nevelési évet nyito sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziildket az dvodai
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

6.2 A gyermekbalesetek megel6zése
Az 6vodavezetd, vezetd helyettes, tagovoda vezetd feladata, kotelessége a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

e Az 6voda épililetének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobdk,
belsd termek, tornaszoba, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv
felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseljétol.

o A vesz€lyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgélo, az
adott helyzethez igazodé célszer(i intézkedés megtétele.

e Az ovoda teriiletén karbantartdsi, felqjitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos dvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.



Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek k6zott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

Gyermekek balesetvédelemmel kapcsolatos  tajékoztatasdnak  megvaldsuldsa,
dokumentalésa.

A Dbalesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsdnak  koordindlésara,
dokumentélasara, €s nyilvantartasara egy f6 pedagdgus megbizasa.

Gyermekbalesetek jelentése a KIR rendszerbe.

A pedagogus feladata €s kotelessége:

sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforrds jelzése az Ovoda vezetdjének, tagodvoda
vezetonek, helyettesnek, valamint segitség kérése a veszEly elharitasa érdekében.

az ovoda helyiségeinek, udvaranak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
6vodavezetd, tagovoda vezetd, helyettes tdjékoztatdsa tovabbi intézkedés végett,
illetve a sziikséges javitasok jelzése a karbantart6 felé.

az ovodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulés eldtt a védd-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok,

a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

a 0vo-védo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban kertil
dokumentalasra. Nem adhaté ki a gyermek olyan személynek, akin lathatd, hogy a
gyermekfeliigyeletét, testi épségének védelmét nem tudja ellatni.

A pedagdgiai asszisztens, dajkék, feladat és kotelessége:

A veszélyforrast jelenté mosogatokonyha zardsa amennyiben nem tartézkodnak ott.
A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valdé gondoskodas (forro étel, )
A HACCP rendszer el6irasainak alkalmazasa.

Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, ill. jelzése.
Tisztitoszerek megfeleld hasznalata, tarolasa.

A munkakori leirasban rogzitett munkavégzes szabalyainak betartasa.

A karbantarté kotelessége:
e Napi rendszerességgel az udvari jatszoeszkozok, felszerelések atvizsgalasa, az

esetleges balesetveszélyes forrasok megsziintetése, illetve arra vonatkozd jelentési
kotelezettség megtétele.

e Udvar, jaréfeliiletek csuszasmentesitése.
o A karbantart6 fiizetben jelzett javitasi feladatok ko6ziil a baleseti veszélyforrasok soron

kiviili megsziintetése.

e Munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabélyainak betartasa.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
o A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt

nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a



kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, jelenteni kell a KIR-be, valamint at kell adni a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat az dvoda Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnal
telefonon értesiteni kell.
A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az elbirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.
A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagogus, az intézményvezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt
vehet a sziil6i szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell az
érintetteket, ¢és a fenntartét. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az
intézményvezetd, tagévoda vezetd kotelessége a hasonld balesetek megeldzését
illetden az intézkedések megtétele.
A nem pedagogus alkalmazottak az intézményvezetd, tagévoda vezetd utasitdsanak
megfelel6en milkodnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
Baleset esetén intézkedési sorrend

e Ment6 hivasa
Felettes értesitése
Sziil6 tajékoztatasa
Gyermek bekisérése a mentdvel
Ellatés és orvosi vélemény kiaddsanak megvarasa

e Gyermek dvodaba torténd visszaszallitasa.
A neveldémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése.
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatdsa: A csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel, és koltségvonzattal. A sziilé alairdsaval adja beleegyezését a
gyermek részvételéhez.
Intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetdtajékoztatasa: Elozetesen szoban, majd a
helyi formanyomtatvany kitoltésével, és a pedagdgus alairasaval hitelesitett formaban,
a kiils6 foglalkozas megkezdése elétt minimum egy nappal.
Az o6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd helyettes, ill. tagévoda vezeto ellenjegyezte.

A pedagogusok kotelessége:

Az dvoda épiiletén kiviili tartézkodast a ,,Séta flizet”-ben rogziti, feltiintetve a csoport
megnevezését, a tavozas, helyét, idépontjat, gyermekek szamat, kisérok szamat,
valamint az igénybe vett kozlekedési eszk6z megnevezését.

Az intézménybdl torténd tavozaskor a felvételi mulasztasi napldban jelzi a hianyzo
gyermekeket.

Kiilon busszal torténd kdzlekedéskor listat készit a buszon 1évé gyermekekrodl, annak
egy példanyat a séta fiizetbe helyezi.

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziil6t biztosit, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekként minimum 1-1 f6. Varosi kozlekedés igénybe vétele esetén 5
gyermekként 1 6 kisérére van sziikség.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen —ismerteti az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egytitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhato magatartasformat.

Gondoskodik az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.



e Azismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalja.

6.3 A csoportszoban kiviili tevékenységek megszervezésének szabalyozasa:
e A tornateremben a gyermekekkel vald foglalkozasok soran (testnevelés foglalkozasok,
szabadidos tevékenységek) mindig két felnott (6vodapedagogus, dajka vagy pedagogiai
asszisztens) felligyelete sziikséges.

6.4 Nevelési idon tuli, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetok a nevelési idon
tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet: sziildi szervezet, szakmai
munkakozosség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseloje.
A nevelési 1don tuli foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziilé alairasaval. Lehetséges
formai:
Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagogus részvételével:
T4jékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé: A programfelelds pedagogus koteles
indulas el6tt tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

e Helyszinérdl
Id6pontjarol, az utazas, szallas, étkezés kortilményeirdl
A résztvevok létszamarodl, nevérol
A felugyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol
Elérhet6ségrol (cim, telefon)
Indulas, érkezés idopontjarol, az titvonal megjeldlésérol.

6.5 RendKkiviili esemény

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal térténd fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az eseménynek megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozo utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.



A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa €s a dajka felelds.

A veszélyeztettet épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

. Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a
foglalkozast tartd6 pedagégusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd
gyermekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segitenie kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6é ovodaban vagy altaldnos és
kozépiskolaban torténik:

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsosegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezet6jét az ovoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztettet épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarodl, életkorardl

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozéasat a , Tlzriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.



A tlzriado terv ¢€s a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feltilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felels.

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

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az 6voda vezet6i vagy helyettesi
irod4jaban kell elhelyezni.

6.6 Bombariadé

Bombariad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk. A tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandoan akadalymentesen kell hagyni.

Az épiilet kitiritésének idoétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatésédg informécidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni

6.6.1 Honvédelmi Intézkedési terv

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Miskolci Szazszorszép Ovoda és Tagovodai honvédelmi
felkésziilését tamogato, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges
jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szoldo 2011. évi CXIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 290/2011. (X11.22.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés
a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatds tervrendszerének bevezetésérdl szolo
1061/2014. (I1.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv.

A HIT biztositja:

a) megel6zd védelmi helyzet, terror veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy
vératlan tAmadas (a tovabbiakban honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint

b) a kiilonleges jogrend iddszakok kihirdetését el nem éré mértéka allapotok vagy helyzetek,
tovabba a NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel Osszhangban 4all6 nemzeti intézkedések
bevezetése, a gazdasdgmozgositas, a befogadd nemzeti tdmogatas alkalmaval felmeriild
feladatok végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:

a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és
1d6ében valé rendelkezésre allasat,

b) a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet kezelési
feladat timogatasanak feltételeit



A HIT szabalyozza az intézményre haruld honvédelmi feladatok tamogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed ki.

VII. AZ INTEZMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI

RENDJE

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
az 6voda tisztasaganak, rendjének megoérzéséért

az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az 6voda helyiségeit az Svodavezetd
engedélye nélkiil senki, ssmmilyen célra nem hasznalhatja.

Az 6voda minden dolgozdja €s a Iétesitményt hasznald személyek feleldsek a kozosségi
tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az
energia felhasznalas takarékoskodasaért, az alapdokumentumokban lefektetett
szabalyok betartasaért.

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.
Hivatalos tigyintézés az 6vodavezetd irodajaban torténik.

A koznevelési intézmény cimtéblajan, épiiletének homlokzatén, tovabba az intézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogdval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfeleléen a székhely intézményben a vezetd helyettes, a tagovodakban a tagovoda
vezetok feladata.

Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dajkdk a
feleldsok.

Az 6voda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési -
fejlesztési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6do
szervezet nem milkodhet.

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

VIII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK

RENDJE

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések



pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kézosen szervezddnek.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valdo megfeleld felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok, és a gyermekek szamara egyenletes terhelést adjon.

Az unnepet —kell6 id6t biztositva a felkésziilésre —az 6vodapedagdgus a gyerekek szamara
érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé, bensdségessé

A gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok:
o Ko6z6s megemlékezés a gyermekek név-, ill. sziiletésnapjarol
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa: Mikulés, karacsony, husvét, nemzeti
tinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaro, nagyok bucsuztatasa
o Elményszerzé, tapasztalatszerz6 kirandulasok
Kornyezetvédelmi jeles napok
e Ovodak sajatos rendezvényei.

Nemzeti és allami tinnepek alkalmabodl az ovodak épiiletét fel kell lobogdzni, melyrdl az
intézményvezetd helyettesek gondoskodnak.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e Szakmai napok szervezése
Hazi bemutatdk szervezése
Tovéabbképzéseken szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa
Dajkak tovabbképzeése, tdjékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
Nyugdijba vonulok bucstztatasa
Ko6z0s tinnepségek szervezése
Ko6z6sségépitd rendezvények szervezése

A természettel, a jeles napokkal és egyéb kialakult hagyomanyainkkal kapcsolatos iinnepek:
A mindenkori éves munkatervben keriilnek szabalyozasra, idopont, felelés megjelolésével.

IX. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS
Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes
e tagdvoda vezetok.

Az 6voda vezetdje felelos a gazdalkodasbol adodo feladatok elvégzéséért, illetve nem
mentesiil a pénziigyi felelosség alol.
Az intézményvezetd a jovahagyott eldirdnyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

X.AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK
BELEPESESNEK ES BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az dvodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek az intézményvezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az



6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyité dajka a belépdket az
intézményvezetdhoz kiséri.

A fenntart6éi, szakértéi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az

intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat

e aszilok kivételével

e mas személyek részére az intézményvezetd/tagbvoda vezetd
engedélyezi.

o ligynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az ovodak teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koziil a gyermekekkel kozvetlentil
foglalkozé felnéttek (logopédus, védond, hittanoktatd,) az éves munkatervben
meghatarozottak értelmében tartézkodhatnak az intézményben.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az o6vodai dokumentumokban

lefektetett szabalyokat betartani.

XI. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Pedagogiai Programjat
minden partner szamara hozzaférhetové kell tenni, ennek modjai:

Valamennyi tagintézmény vezetdi iroddjaban nyomtatott forméban,
elektronikus formaban az intézmény honlapjan, tagintézményi hirdetétablan
kihelyezni.

Az 6voda Hazirendjét:
o Valamennyi Uj gyermek sziiléje részére roviditett, nyomtatott
formaban at kell adni, melynek atadas-atvételét dokumentalni kell.
o Az 6vodak hirdetotablajara ki kell fiiggeszteni.

Az 6voda vezetdje és a tagovoda vezetok, fogadoodrat tartanak, amikor igény
szerint tajékoztatast adnak az évoda Pedagogiai programjarol, Hazirendjérol,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl.

A mukodés nyilvanossaganak erdsitése: kiillonos kozzétételi lista
A kozzétételi lista tartalmat a mindenkor hatalyos jogszabalyi elvarasnak kell
megfeleltetni.
Ezen SZMSZ hatdlyba 1épésének idejében: 229/2012. (VIIL.28.) Kormany
rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasardl 23. §. (1-2) és
24. §. (1-4) bekezdése.

Az 6voda honlapjan kotelezden, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idépontjdban — mindenkori év oktober 15-ig — az aldbbi intézményi adatokat kell
kozzétenni.

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra
alkalmatlan formdaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
kimasolhat6 mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimdsolas és a haldzati



adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele. Az adatok
frissitésére vonatkozé szabalyozast lasd ezen pont elsé mondataban.

XII. Egyéb kérdések
e Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
e a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
¢ nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyekrol a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

e Telefonhasznalat rendje

Az irodaban elhelyezett intézményi telefont az évoda dolgozdi csak a gyermekek
érdekében hasznalhatjdk a sziilok értesitésére.

Egyéb célbol csak nagyon indokolt esetben, a vezetd engedélyével a csoportban
folyé munka leteltével lehetséges.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal. Magan (mobil) telefonokat a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozas kdzben tilos hasznalni. Munkaidében csak a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben) a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

e Az intézményben torténé dohanyzas

Az intézmény egész teriiletén és S méteres korzetében tilos a
dohanyzas!

A dohényzasra vonatkozo érvényes vezetoi utasitast koteles betartani minden alkalmazott.
Az intézmény tajékoztatja dolgozoit, hogy a torvényben meghatarozott dohanyzasi tilalom
tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti. Amennyiben az
irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, tigy fegyelmi eljaras kezdeményezheto.



ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval
lehet érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozdival
is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdodositasat kezdeményezetheti:
e a fenntartd

a nevelotestiilet

az intézményvezetd

a sziiloi szervezet

jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket tajékoztatni kell.

Kelt: Miskolc, 2018. szeptember 01.

Készitette:
Sz6nyi Marta
intézményvezeto



