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1. Az SZMSZ célja

1. A szabdlyzat célja, tartalma:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény széméra a struktira és a miikodés alapvetd irdnyelveit és rendszeret.
Az SZMSZ biztositja:

- aszervezeti felépitettség kialakitasat,

- amiikédés kézben megvalositandé rendezettséget,

- a2 alkalmazottak szamara kévetendd magatartasi szabdlyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban tdgzitett cél &s feladatrendszer raciondlis és hatékony

megvaldsitasat szabalyozza,

Az SZMSZ tartalmazza:
- az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,
- abenntartézkodas és a mikodés belsd rendjét
- agyerekek és az alkalmazottak munkarendjét,
- apedagbgiai munka eilendrzési rendjét,
- asziildk tajékoztatasénak szabalyait, kapesolattartas rendjét,
- az intézményi kozosségek jellemzbit, kapesolatok formait,
- ahagyomanyok és az linnepek rendjét,
- az egészségiigyi ellatds megvaldsitasat,
- abalesetmegeldz6, védo és 6vé rendszabéalyokat,
- killsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat,

- rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal méas hatéskorbe.

1.1. Az SZMSZ jogszabilyi alapja: A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.)

229/2012. (VIII, 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrd! sz616 tdrvény végrehajtasarol
(Vhr)
2012. évi [, térvény a Munka Torvénykonyvérdl



3.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmeények névhasznélatarol
52016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.) ‘

368/2011. (XIl, 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr)

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol ¢s az informacidszabadsagrol

1999, évi XLIL t6rvény a nemdohanyzék védelmérdl

1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogailasard]

1997, évi XXXL. t5rvény a gyermekek védelmérd! és a gyAmiigyi igazgatosagrol

1.2. A szabdlyzat hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabélyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd
érvényil az intézmény minden kézalkalmazottjara &s a szerz8déses jogviszonyba allokra.
Az SZMSZ-t az intézmény vezetbje terjeszti el6, és a nevelStestillet fogadja el.
A szabélyzat a fenntarté jovéhagydsaval lep hatalyba és hatérozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



IL. Intézményi jellemz6k, dokumenticio

2. Jogdllds, gazddlkodds, szakfeladatok

2.1. Intézményi adatok

Név: Noszlopi Ovoda

Székhely: 8456 Noszlop Sport tér 1.
Telephely: NOSZLOP 8456, Sport tér 1.
Hivatalosan hasznalt bélyegzd lenyomata:

Noszlopi Ovoda, 8456, Noszlop Sport tér 1,

OM azonosit6:203157

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam:50 6

Kézalkalmazottak 1étszdma: 60

Az intézményben 3 f8 vodapedagégus +1 16 pedagogiai asszisztens és 2 {0 dajka van
foglalkoztatva.

Pedagogus létszém az intézményben: 3 16
2.2.Intézményi szakfeladatok

Alapfeladatok:
- 6vodai nevelés, iskolai életmodra valo felkészités
- 6vodai intézményi étkeztetés, kozétkeztetés
- intézményi vagyon mikddtetése

pedagogiai szakszolgalat: logopédiai szolgaltatds

3.Szakmai alapdokumentumok



3.1.Alapité okirat
Az intézmény jogszerl milkédését a 2016. auguszius O1-én kelt és nyilvantartasba vett
alapito okirat biztositja.
Tartalma:
- az alapito, fenntarté neve és cime,
- az intézmény neve, cime, tipusa, alaptevékenysége, feladatai, vagyona, rendelkezési
joga, gazdilkodasi jogositvanya

- maximdlis gyermeklétszam,

3.2.Pedagogiai program
Az intézmény szakmai miikddését, feladatait-az Orszagos Ovodai Nevelési Program alapjén-
a Helyi Ovodai Pedagégiai Program hatérozza meg.

4. Szervezési dokumentumok és a nyilvinossdg

4.1.Intézményi munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a nevelétestlilet hatérozza
meg és rogziti éves munkatervben az érintettek véleményének figyelembe vételével.

A Munkaterv tartalma:

- a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezese,

- a kitlizétt iddpontok és hataridok datuma,

- a munkatevékenységeket ellaté feleldsok névszerinti felsorolasa

4.2.A dokumentumok kitelezd nyilvanossiga
Az 6voda koteles a miikadési alapdokumentumokat nyilvénossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilék, érdeklddok tajékozédhassanak a helyi pedagogiaii programrol,
rendszabalyokrél. A dokumentacié hivatalos téroldsi helye a vezetdi iroda, A kdvetkezo
dokumentumokbol kell tartani egy-egy hivatalos példanyt:

- Helyi 6vodai pedagégial program,

- Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat,

- Hézirend,

- Munkaterv,
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A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekldddk szamdra oly modon kell biztositani, hogy

az iratok helyben olvashatdak legyenek.



II1. Szervezeti felépités és vezetés

5. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A nevelémunkaét dajkak és pedagogiai asszisztens segitségével végzik
az dvodapedagdgusok. A szervezeti forma kialakitdsanal a gazdasédgos miikddtetést, a helyi
adottsagokat és a felmertild igényeket vettiik figyelembe.

Intézménylink szervezeti egységei és felelds vezetoi:

1. szam egység: az dvoda, mint neveld intézmeény
VezetSje: dvodavezets, ki egyiittes képviseld-testilleti gyiilésen, a torvényben elbirtak

alapjan kerill megvalasztasra

2. szamu egység: melegitd és talald konyha
Az eldirdsoknak megfeleld mitkddésért felelés személyek:
Ovodavezetd, dajkak

3. szAmu egység: intézményi mikddtetés
A torvényben meghatarozott miikodésért és a takarékos gazdalkodasért felelds
személyek
- polgarmester,

- intézményvezetd,



6. Az intézmény vezetdoje

6.1. Ovodavezetd

szervezi az 6voda mindennapos feladatait,munkajat,

kéizremitkddik a neveldtestileti és alkalmazotti ériekezletek elékészitésében,
megszervezésében

az 6vodai hagyoméanyok 8rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasiban a telephelyen; a gyermeket veszélyeztetd
tényez6k megléte esetén értesitést kezdeményez a gyermekjoléti szolgalat felé,

a gyermekjoléti szolgdlat kérésére részt vesz az esetmegbeszeléseken,

kézvetleniil végzi a telephelyen a dajkék és 6vodapedagégusok iranyitasat

6.2. A szervezeti egységek kozbtti kapesolattartas

Az 6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint

{itemezett nevelStestiileti értekezleten, illetve a rendkivilli nevelétestiileti értekezleten valosul

meg. Az intézményvezet6 és a fenntarté a megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefon és email

kapesolatban &linak egymaéssal.

NevelStestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és médositasa elfogadésara,

a szervezeti és miik&dési szabdlyzat, valamint médositésa elfogadasara,

a nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda 6ves munkdjénak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztasdra,

a hazirend elfogadaséra,

az téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogaddsara,

az, 6vodavezetéi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitisara,

nevelési tanicsadd vagy a szakért6i és rehabilitacios bizottsag megkeresesére a 7. évet
betoltott gyermek VUjabb nevelési évének megkezdéséhez szilkséges egyetértés
megadaséra, ‘

jogszabalyban meghatarozott esetekben.



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha
- az dvodavezetd dsszehivia,
- a neveldtestiilet egyharmada kéri,

- sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelStestiilet elfogadta,
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagdgusok,
valamint a neveldmunkat kézvetleniil segité dajkék és az Ovodai kisegitd dolgozok

egyiittmikddését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kdzoktatasrél sz6lé  torvényben meghatdrozott fenntartéi dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésevel, feladatanak
megvéltoztatisaval, nevének megallapitisaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
médositasaval, vezetdi megbizasaval kapcsolatosak.

A nevelbtestitlet és az alkalmazotti kSzbsség értekezletét az dvoda-vezetd hivja bssze, az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételevel.

7. Vezetd helyettesitése

Az intézmény vonatkozisdban a vezet(t az éppen alkalmazdsban 4ll6 6vodapedagdgus
helyettesiti. T8bb napos tavollét (tippénz) esetén a helyettesitésrd] az intézményvezetd
gondoskodik.

8. Nevelotestiileti feladatok és jogok

8.1.Neveldtestiilet €s tagjai:

A neveltestiilet az intézmény pedagbgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozd s hatdrozathozo szerve. A neveldtestitlet dsszehangolt
pedagdgiai munkéval valositja meg a pedagbgial program céljait és feladatait: az dvodara
bizott gyermekek magas szinvonalii nevelését, fiskolai elSkészitését/.

A nevelbtestiilet tagjai:
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- az intézmény-vezetd,

- intézmény dvodapedagdgusai.

8.2.Nevelétestiileti feladatok:
A nevelttestillet jogkore és feladatai dsszhangban vannak. A nevelbtestilleti kézisség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajyjak végre a nevel6testiileti feladatokat, melyek a
kdvetkezok:
- a pedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,
- a gyermekek egységes szellemii nevelése, /iskolai elékészitése/
- uz 6vodasok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkéjuk értékelése €s
minbsitése,
_ a sziil8k, az alkalmazottak és a gyermekek emberi méltosagénak tiszteletben tartdsa és a
jogaik érvényre juttatasa,
- anevelési év munkatervének elkészitése,
- torvények, rendeletek, belsé szabdlyzatok és a munkafegyelem eléirdsainak betartasa,

- létesitmény &s a kérnyczet rendben tartdsa, védelme.

8.3.Nevelétestiileti jogkor
A nevelbtestiilet véleményezd &s javaslattev jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
ligyben.
A neveldtestillet dontési jogkore:
- a PEDAGOGIAT PROGRAM elfogadasa és modositasa,
- az SZMSZ és a HAZIREND elfogadasa és médositésa,
- MUNKATERYV elfogadasa
- SPECIALIS SZAKEMBER igénylése /logopédiai szolgaltatds igénybevétele/
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V. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

9, Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés
9.1.Belsd ellendrzési célok és tipusok
A munkavégzés tartalméanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatinak célja,
hogy
- biztositsa az 6voda pedagdgiai, pénzilgyi és munkaiigyi el6irdsok szerinti mitkddeset,
- a megfeleld mennyiségi és mindségi informdciot, segitse a vezet6i iranyitast, a dontések
megalapozésat,
- jelezze a jogi pedagdgiai kovetelményektdl valo eltérést,
- megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
- t4rja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztisokat,

- vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

9.2.Tipusai

Atfogé ellendrzés, ha az adott tevékenység egészere irdnyul, attekinthetd médon értékeli a
pedagégiai feladatok végrehajtasét, azok dsszhangjat.

Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy t6bb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgélat.

Utdellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények felilvizsgalatra iranyul.

9.3.A pedagégiai ellendrzés teriiletei
A pedagbgiai tevékenység terilletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
- a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
- munkatervi feladatok hatéridds végrehajtasa,
- a nevelés /oktatas/ tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kdvetelményekhez,
- pedagogusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgilata,
- valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,
- az 6vodasok készségeinek, képességeinek, magatartasinak felmérése, értékelése,

- a gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok folyamatos és szabalyos vezetése,
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- szakmai felszerelések, berendezések szabalyszerll hasznalata,

- a fenntartd altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

9.4.Ertékelés

Az ellendrzést tényeken alapuld, targyilagos értékelés koveti. Az ellendrzés soran szerzett

{apasztalatokrél a neveldtestilletet téjékoztatni kell.
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V. Az intézmény mitkodési rendje
10. Az 6voda altalanos rendje

A fobejarat mellett, innepek eldtt az éplilet lobogbzasa a dajka feladata, ki évkdzben —
torvényben meghatdrozott médon — a zsziokat tisztan tartja, kezeli.
Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy kételes:
- védeni a kizOsségi tulajdont,
- megbrizni az dvoda rendjét €s tisztasagat,
- takarékoskodni az energidval,
- eljarni a tiiz és balesetvédelmi szabdlyok szerint,
- betartani a munka és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszerlien hasznalni a berendezési tirgyakat,

Az intézmény nevelési éve minden év szeptember 1-t8! kvetkezd év angusztus 31-ig tart. Az
,.oktatasi” év szeptember 1-t61 méajus 31-ig tart.

A gyermekek napi és heti rendjét a csoportnaplé tartalmazza.

Az 6voda 5 napos munkarenddel milkodik (hétfotol péntekig).

Nyitvatartési id6: napi 10 éra, reggel 6:30 ordtol 16:30 oraig.

Az évodaban a nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben nem haladhatja meg
az 5 munkanapot.

Az 6voda iizemeltetése — a fenntartd jovahagyasa alapjan — az OM élial meghatarozott és
kézlonyben kozzé tett iddszakokban szlinetel, Ilyenkor torténik a nagytakaritas, karbantartasi
munkalatok elvégzése.

Az dvoda barmilyen okbél torténd zarva tartésa esetén a sziloket lehetdség szerint | héttel

elttte Ertesitent kell.

10.1. Altaldnos tudnivalok
Az dvoda 3 éves kort6l az iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségi szint eléréséig nevelési
intézmény.

Ovodaba a gyermek 3. életévének betdltése utdn évodakdteles.
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A pyermek, ha az iskolaba lépéshez szitkséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtol valik
tankotelessé, amelyben a 6. életévét augusztus 31-ig, betdlti. A torvény lehetéséget biztosit az
ovodai ellatas meghosszabbitdsara, ennek feltételeirél, modjarol, lehet6ségértl rendelkezik.
A pevelési intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feltigyeletérdl, a nevelés
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

Az intézmény lehet6séget biztosit — szitkség szerint specialis szakember /logopédus,
fejlesztGpedagogus / bevonasara.

Az &vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A beiratas idépontjat a fenntartd
hatirozza meg, clozetes egyeztetés alapjan a inlézmény-vezetbvel. A beiratds tényleges
idspontjat harom héttel elGtte kzze kell tenni. A beiratast az 6vodavezetd végzi, a sziikséges
iratok alapjén.

A gyermeket beirataskor a jelentkezes sorrendjében jegyzékbe kell venni, A beiratdsi naplé
tartalmazza a gyermek nevét, a nyilvantartashoz sziikséges adatokat, ill. a gyermek
fejlettsépével, egészségi allapotdval kapcsolatos adatokat.

Az 6voda nyati nyitva tartdsat megeldzéen igényfelmdrést tesziink kéizzé, melyben a sziillé
nyilatkozik, hogy gyermeke szamdra igényli-e az 6vodai ellatdst. |

A sziild a gyermeke évodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az bvoda kisteles felvenni, tvenni a targyév szeptemberétol azt a gyermeket, aki az 5.
életévét betolidtte, amennyiben lakhelye, ennek hidny4ban tartozkoddsi helye a korzetben
talalhaté. Tovabbé azokat a gyermekeket kételes felvenni, akiknél gyermekvédelmi
kedvezményre valo jogosultsag illetve védelem ala veteit allapitott meg a helyileg illetékes
jegyzo.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valo beosziésarol a intézmeény-vezetd dont, a sziilék
és az 6vodapedagégusok véleményének figyelembevételével.

Az tjonnan felvett gyermekek szeptember elsd hetétél folyamatosan kezdhetik az dvodat,
lehetdség szerint 1 hetes szoktatési id6 kozbeiktatdsaval. |

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.
Az 6voda dolgozoi, tovabba tigynskak, tizletkdtdk vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A belépés és benn tartézkodas rendje;

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az Gvodaval jogviszonyban nem allé személyek a

dajkanak jetentik be, hogy milyen {lgyben jelentek meg az dvodaban.
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A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezettvel tdrtént
egyeztetés szerint torténik, Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek

részére az Gvodavezetd engedélyezi.

10.2.Az évoda belsé rendje

Ahelyi évoda tekintetében az éplilethez az intézmény-vezetének, 6vodapedagdgusoknak, a
dajkanak van kulcsa. A zérésért, az dramtalanitasért a délutén dolgozd dajka felel.

. Az épiilet zardsaért a délutan dolgozo dajka a felelos.

Munkahelyrdl — munkaid alatt — csak indokolt esetben, meghatarozott id6re a vezetd
engedélyével lehet tavozni.

Délelétt folyaman a foglalkozésok ideje alatt az ovodapedagogusokat csak nagyon indokolt
esetben lehet zavarni.

A szolgalati titoktartas valamennyi dolgozo részére kitelezd.

Az intézményi véd-6vo elbirasokat az Gvoda munka- &5 balesetvédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Tiizriadé esetén sziikséges teendéket a ,, Tizvédelmi szabalyzat” foglalja magaba, felelfse a

tlizvédelmi felelds.

10.3.A dolgozék munkarendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt vezetd vagy ovodapedagogus kételes ott tartézkodni.

Az bvodaban dolgozék munkaideje: heti 40 ora.

A dajka munkaideje: heti valtasban 7-15 orédig, 9-17 oOraig tart,

A pedagbgia asszisztens munkaideje: 8-16 6rdig tart.

Pedagogusok munkaideje csoportban eltoltends kdtelezd drabol, valamint a neveldmunkaval,
és a gyermekekkel valé foglalkozéashoz szlikseges 1id6bdl all.

A pedagogusok kotelesek munkakezdés eltt 10 perccel kordbban a munkahelylikdn
megjelenni.

A munkébél valé tAvolmaradést a dolgozoknak eldzetesen kérvényezni kell, hogy a feladat

ellatasrd] helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

10.4.A gyermekek tivolmaradasanak igazolisara vonatkozé szabalyok
A beiratott gyermekeknek rendszeresen kell évodaba jarniuk. A tivolmaradast a szilld kérheti

szdban vagy risban, mely igazolt tavolmaradasnak mindsil,
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A gyermekek tdvolmaradasat a kdvetkezd esetekben tekintjik igazoltnak:

- ha beteg,

- ha a koz0s haztartasban ferttzi megbetegedés torténik,

- ha az orvos zarlatot rendel el. '

- ha szill6 eldzetesen bejelentést tesz.
A harom napot meghaladé hidnyzds esetén orvosi igazolassal latogathatja (jra az 6vodat a
gyermek.
Az évodaksteles gyermek 7 napot meghaladé igazolatlan hidnyzésardl az Gvoda vezetdje
koteles értesiteni az illetékes jegyzét,

10.5.Az 6vodai clhelyezés megsziinése
Megsziinik az elhelyezés, ha:
- agyermeket masik dvoda atvette,
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjén,

- azilletékes jegyzd megalapozotlan elrendeli.
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V1. Az Gvoda egészségvédelmi szabdlyai

11. Egészségiigyi feliigyelet

11.1.Altalinos tudnivalok:

Az 6voda miiktdése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabélyokat szigortan be kell tartani. Az 6vodaban megbetegedd (hanyas,
hasmenés, 14zas) gyermeket a sziilének az értesitéstél szdmitott legrévidebb idén belill haza
kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell elkillonitésr6l, ha szitkséges orvosi
ellatasarol. Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat teljes gybgyulasig
nem latogathatja. A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet ovodaba. Fertdzd
megbetegedés esetén az 6vodat a szildnek azonnal értesiteni kell. Tovébbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelemmel kell lenni a fertStlenitésre, tisztasagra, Az Gvoda

melegit-konyhdjéra csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd szemely Iéphet be.

11. 2. A dolgozok egészségiigyi eldirasai
Az dvoda minden dolgozéja koteles évente:
- tidésziird vizsgalaton,
- iizem-egészségiigyi vizsgilaton,
- alkalmassagi vizsgélaton részt venni.
A vizsgalatok eredményeit az illetékes orvossal az egészsépiigyi kiskbnyvben igazoltatni kell.

Az intézmény vezetdje soron kivilli vizsgalatot is kérhet.

11.3. A gyermekek egészségiigyi elldtasa
Az egészségiigyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és sziitd vizsghlatokat tartalmazza. A védénd dvoda-egészségiigyi ellatas a
kovetkezdkre terjed ki:

- gerinc ¢s ortopéd szlirése,

- agyermekek kotelezd védod oltasokban valé részesitésére,

- szinlatas és latasélesség vizsgalatra,

- halldsvizsgélatra,

- fogészati szlirGvizsgalatra,
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- egészségiigyi felvilagositas tartasara.

A gyermekek rendszeres dpoltsdgénak, tisztasdginak a vizsgalatéra a védond az illetékes

személy.

Az évoda egész terilletén TILOS a dohdnyozas!
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VIL. Intézményi kapcsolatok

12, Kapcsolattartdsi rendszer

12.1. Kiils6 kapcsolatok
Az évoda feladatainak elltasra, valamint a gyermekek hatékony fejlesztése érdekében
kapcsolatban all mas intézményekkel. Ezek:

- fenntarto,

- nevelési tanacsado,

- tanulasi képességeket vizsgald bizottsag,

- gyermek joléti Szolgalat

- csaladsegitd kozpont,

- védbnobi szolgalat,

haziorvos.

12.2. A sziilék és az 6vodai nevel6k kapesolattartasinak rendszere
A sziildk az Gvodaban a Ktv.-ben meghatérozott jogaik és kitelességeik teljesitésének
érdekében munkakdzosséget hozhatnak létre.
A sziildi munkaktzosség jarhat el az dvoda valamennyi sziildjének a képviseletében, melyet a
szil6k 15bb mint 50%-a valaszt meg.
A sziil6i munkakdzosség mikodéséral sajat maga dont. A szildk képviscltjével a helyileg
illetékes vezetd tart kapesolatot. A sziilok, és az dvodapedagdgusok kozott a nevelési
feladatok Ssszehangolasdra az aldbbi esetekben nyilik lehetdség:

- sziil6i értekezleteken,

- csalddlatogatasokon,

- a falifijsagra kitett informécitkon keresztil,

- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztl,

- az ovodai rendezvények szervezése soran,
A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestilleti iilés azon napirendi

pontjainak targyalasdhoz, amelyben egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.
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Egyetértési jogot gyakorol:
- az SzMSz elfogadasakor, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

- a Hazirend elfogadésakor.

Véleményét be kell szerezni:
- anevelési program elfogaddsa eldtt,

- anevelési év rendjének elfogaddsakor

Javaslattevé jogktrrel rendelkezik:
_ az dvoda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az Ovoda irdnyitasat, a vezetd személyét,

- az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni kivan,

a kérést a 6voda-vezetdhoz kell cimezni. A tdjékoztatss megéllapodas szerint tirténhet szdban

vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell

adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A szilldi szervezet képvisel§je tandcskozasi joggal

vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd {igyek, neveldtestilleti vagy egyéb forumon

torténd targyalasan. A meghivasrol a 6voda-vezetdnek kell gondoskodnia,
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VIII. Hagyomanyok dpolasa, iinnepek

13. Hagyomdnydpoldsi cél és tartalom

A intézményi hagyoméanyok apolédsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmeény jO hirének

megorzése minden dolgozo kotelessége.

A nemzeti tinnepek, megemlékezések megtartdsa, a gyermekek nemzeti identitdstudatat és

hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyoményok a kozdsségi élet formalasat szolgaljak.

13.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezések, hagyemanyok

kozos megemlékezés a gyermek név-, és szilletésnapjarol,

maércius 15-ei megemlékezes,

any4k napja alkalmabél,

6vodai Ginnepélyek, rendezvények megtartisa (Mikulds, karacsony, farsang, évzaro,
ballagas),

népi hagyomanyok &polésa, (kardcsonyi Betlehem, hisvéti locsolés...)

bszi, tavaszi kirandulasok.

13.2. A nevelidkkel kapcsolatos rendezvények, szokasok

a nevelstestiilet értekezletcinek rendjét az dvoda munkaterve tartalmazza,
a nevelés nélkiili munkanapok szervezése (évente max. 5 alkalom),

tavozd dolgozok blicsiztatasa.
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IX. Intézményi védo- 6vé elbirasok

A gyermekekkel az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformakat az évodai nevelési év kezdetekor, valamint sziikség szerint
foglalkozés, kirdndulds stb. sordn letkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfelelden
ismertetni kell. Az 6voda HAZIREND-je tartalmazza azokat a védd- 6v6 elSirasokat,
amelyeket a gyermekeknek s a sziiléknek az dvodaban tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
Az intézmény dolgozéinak feladatai a balesetek megeldzésében ¢s a balesetek sordn:

- az 6vodaban gyermek csak Gvodapedagogusi feliigyelet mellett tartdzkodhat,

. az dvodapedagogus a gyermekesoportot feliigyelet nélkiil nem hagyhatja,

- sétak, kirdnduldsok és minden olyan alkalom esetén, amikor a gyermekcsoport kilép
az dvoda terliletérsl, biztositani kell a megfeleld felntt létszamot. Egy felndtt még
alacsony létszam esetén sem indulhat el a gyermekekkel.

. Autébuszon vagy mas kozlekedési eszkozbkdn valo utazas elbtt a gyermekkel meg
kell beszéini az utazds szabélyait, az elvart viselkedési format. Fel kell hivm a
figyelmet a veszélyforrasokra.

. Az udvaron valo tartézkodas esetén fel kell hivni a gyermekek figyelmét arra, hogy az
udvar mely részén tartozkodhatnak, valamint korcsoporttél fiiggden azt, hogy mely
jatékokat hasznalhatjak.

- A foglalkozasok soran hasznalt eszkbzoket (ollo, Kés, ar) ugy kell el6késziteni,
hasznalni, elrakni, hogy kozben az 6voné feliigyelete biztositva legyen.

. Az elektromos berendezéseket tilos szabadon hagyni, a gyermek nem hasznalhatja
azokat.

Az Ovoda vezetdje rendszeresen, valamint a dolgozék jelzései alapjan felillvizsgélja,
vizsgaltatja az épliletet, a gyermekek tartézkoddsi helyet €s az oft talalhato berendezési
targyakat, az udvari jatckokat, eszkozoket, balesetvédelmi szempontbdl, Amennyiben
szitkséges intézkedik a veszélyforras megszintetésérol. Az Gvodapedagogusok feladata a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozds soran — a fentieken il — hogy a gyermekek napi
életét ugy szervezzék meg, hogy a balesetveszélyt kikiisz6boljék.

A dajka gondoskodik arrél, hogy a gyermckek kornyezetében hasznalatos vegyszereket

mindig elkiilénitve tarolja.
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BRalesetek esetén:

Kisebb séritések esetén, mérlegelés és (vagy az orvos véleménye alapjan) az 6vond

szakrendelésre kiséri a gyermeket, és egyidejlileg tajékoztatja a szuldt, Szilkség esetén az

6vond, mentdt hiv és elkiséri a gyermeket.

TEENDOK:

1.
2.

A gyermekbaleseteket az elsirt nyomtatvényon nyilvan kell tartani.

A hérom napon til gyogyuld sérillést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és kdzrehatd személyi, targyi és
ezervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl elditt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kel
felvenni, melynek egy-egy példanyét a rendelet szerinti hataridén belill meg kell
Kilideni a fenntarténak, at kell adni a szilének, és el kell helyezni az Ovoda
irattaraban,

Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal értesiteni kell. A silyos baleset fogalméat
rendelet tartalmazza.

Az Gvodanak lehetdvé kell tennie, hogy a Sziilsi Munkakézosség képviselSje részt
vehessen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden balesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedéseket a hasonl6

esetek megeldzése érdekében.
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X. Dijfizetések, tamogatasok

14. Etkezési dijak befizetése, visszafizetése

14.1. Befizetés

Az 6voda a gyermekek étkezését vésarolt élelemmel biztositja a Noszlop Kozség
Onkormanyzata a helyi Lucullus vendégld konyhaj arél.

Az ételadag rendelése napi jelentés alapjén torténik reggel 8 6ra 30 percig.

Az étkezési dijak beszedését az Gnkormanyzat végzi, a sziiloknek cimzett killon értesités
alapjan.

A befizetés pontos datumat az 6vodaban jol lathatd helyen kell elhelyezni.

14.2. Visszafizetés
Be nem jelentett hidnyzés esetén az étkezési dij dsszegére a sziil6 nem tarthat igényt.
Fizetés mulasztisa esetén a hatralék képzodése nbveli a kivetkezd havi befizetés dsszegét,

melyet szintén feltiintetlink a nyugtan.
14.3. Tamogatdsok

Az intézmény szaméra a fenntart¢ biztositja a timogatasra felhasznalhatd pénzeszkziket.
A szilldnek jaré dijfizetési kedvezményt, illetve ingyenes gyermekétkeztetést. Szlildi
nyilatkozat sziikséges a Gyvt. 21/B paragrafus (1)bekezdés pontja szerint.

XI. Munkaidd nyilvdntartds

A 2016. augusztus 1-6t8l hatdlyos Szervezeti és milkddési szabalyozas az

alabbiak szerint egésziil ki:

15. A munkaidé-nyilvdntartis vezetésének szabalyai
Az intézmény a 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet 7.§ (1) bekezdése alapjan a Szervezeti €s
mikodési szabdlyzatdban szabalyozni koteles az intézmeényre vonatkozé munkaidé-

nyilvantartas vezetésével kapesolatos helyi rendet.
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15.1. A munkaid§-nyilviantartas tartalma

A munkaidé-nyilvéantartasnak tartalmaznia kell a le nem kotott munkaid6 keretében ellatott
feladatokat, kilén megjeldlve

- a nevelési intézményben, illetve

- a nevelési intézményen kivil

ellatandd, illetve elldthaté feladatokat.

15.2. A munkaidé-nyilvéntartds vezetésének részletes szabdlyai
A munkaid§-nyilvéantartds vezetésének részletes szabalyai a kévetkezdk:
- A munkaid8-nyilvéntartast személyenként kulsn-kiilon flizetbe kell vezetni.
- A személyenként vezetett flizetbe az adatokat naponta régziteni kell a kdvetkezdk szerint:
= A kdtelezd lek6tott munkaidd:
- a kotelezo Ora teljesites,
- a kotelezd 6raba beszdmithat6 tevékenységek,
- az elrendelt tobblet orat,
- az tsszes lekdtott munkaidd,
= a kotelezden le nem kotott munkaidd:

intézményben elldtandé feladatok, ezen belil:

- pedagogiai program szerinti csoportfoglalkozdsok,

- iigyviteli tevékenység, részvétel a neveldtestitlet munkéjaban, illetve més intézményi
szervezet  tevékenységében,  intézményi dokumentumok  készitésével  és
felillvizsgalataval kapesolatos feladatok,

- intézményen kivill elldthaté feladatok:

o felkészlilés a jatékba integralt tanuldsra,

o e foglalkozasok eldkészitése,

o egyes ugyviteli, nevelbtestileti illetve az intézmény egyéb szervezeteihez
kapesolodd- személyes kizremikodést nem igényld tevékenység, valamint az
intézményi dokumentumok készitésével és feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatok.

- @sszes foglalkozasokkal kapcsolatos le nem kétott munkaidd,

- munkaidd Jsszesen.

15.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség
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A nyilvéntartas vezetésével kapesolatos felelosség terheli:

- az 6vodavezetot,

- a pedagdgusokat,

Az dvodavezetd feladatai:

A nyilvéntartas vezetésének szervezési feladatait az 6vodavezetd lafja el,

ennek keretében

kijelsli az 6vodaban a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért felelds személyt,
meghatarozza az adat és informacioaramlas rendjét,

a nyilvantarts vezetésének sziiksépességérol, valamint az informacidszol galtatasi
kételezettségril nevelBtestlileti értekezleten, illetve egyéb formdban téjékoztatja a
pedagdgusokat,

kijeldli a nyilvantartas tartasi helyét,

A pedagdgus altal ellatandé feladatok
A pedagogus feladata, hogy

- a nyilvéntartas vezetésével kapcsolatos eléirdsokat megismerje, és betartsa,

- a nyilvAntartast a kijelolt helyen tarolja, onnan csak a napi bejegyzések beirasdnak

idétartamara vigye el,

- a filzetbe naponta beirja a kotelezd munkaidé, valamint a kételezd munkaidén taki

munkaidé teljesitését a nyilvéntartasban szerepld jogcimek szerint,

- elkészitse a hetl 8sszesitéseket,

- egyittmikodjdn a nyilvAntartassal kapcsolatos esctleges tévedések, elirdsok

kijavitdsdban, illetve az egyéb adminisztraciés tévedésekbdl fakadd eltérések

kiigazitasaban.

Kelt: Noszlop 2016. augusztus 1.



X1. Zarod rendelkezések

1. Médositasok és mellékletek

Jelen SZMSZ médositasa csak a nevelbtestiilet elfogadésaval, a kozoktatasi torvényben

meghatarozott kdzosség egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
f

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéschez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a

vezetdi utasitasok onalld szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkezd targykorokben:

munka, baleset és tiizvédelem,
belsd ellendrzés,
ligyvitel, iratkezelés, adatvédelem,

selejtezés, leltarozas.

A mellékletben taldlhatd szabélyzatok az SZMSZ véltoztatasa nélkil is médosithatok, ha

jogszabalyi eldirdsok belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmeny vezetdje ezt

szitkségesnek véli.

2. A dokumentum elfogadisa és jovahagyasa

A jelen szabalyzatot az intézmény-vezetdjének elbterjesztése utan a nevelétestiifet

aldfrasaval tanusitja.
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XII. Mellékletek

1. szémﬁ melléklet

Az dvodapedagdgus munkakori feladatai

Az 6vodapedagégus alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ezze] dsszefliggésben,

hogy

a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és elosegitse,

a sziléket az Sket érintd kérdésekrd] rendszeresen tajékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha jogainak megdvasa vagy gyermeke fejlédésének érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslatéra, kérdésére érdemi valaszt adion,

Neveld munkajéban a t4jékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
nyujtsa,

A gyerckek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,

Minden honap végére bsszeallitja a kovetkezd honapra vonatkozd heti és napi
foglalkozasok rendjét,

Elkésziti a nevelési tervet kis- kozéps6 és nagy csoportban, havi lebontésban,
Vezeti a csoportnaplot, mulasztdsi naplét, kiildnds figyelmet fordit a gyermekvédelmi
munkdra és a gyermekbalesetek megeldzésere

Felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat,

Lrtékeli a gyerekek teljesitményet,

Az intézmény milkédésével kapcsolatos szabalyzatokban foglaltakat maradékialanul
betartja,

Ellétja azokat a nevelési intézmény miiktdésével kapesolatos feladatokat, melyek
igénylik a pedagbgus szakértelmét,

Elltja mindazon feladatokat, mellyel a helyileg illetékes vezetd megbizza,

Az intézményben és kiviil taniisitott magatartasa a Kiv-ben meghatarozottaknak

feleljen meg.

Munkakiri feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 szabdlyoknak, szakmai

szokdsoknak, valamint a munkaltatd utasitisainak megfelelden kiteles ellitni.
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2. szami melleklet

Dajka munkakéri feladatai

Gyermekekkel kapcsolatos teenddi:

az vodapedagbgus utasitisa szerint segit a gyermekek gondozésaban, étkeztetésében,
sltoztetésében, fektetésénél,

a mosd6ban ellatja a gondozasi teenddket és segit a személyi higiénids szokdsok
begyakorlasiban,

kozremikddik a csoportszoba étrendezésében, az udvari és foglalkozasi eszkdzok
el6készitésében, elrakéasiban,

az arra raszoruld gyermekeket lemossa, atoltozteti, a szennyezell ruhait atobliti, és
higiénikusan tarolja,

sétak, kirandulisok alkalmdval segit az ovodapedagbgusoknak a gyermekek

feliigyeletében az dvénd igénye szerint, elbzetes megbeszélés alapjan,

Amig a gyermekekkel kapcsolatos teenddit nem végezte el mas munkdaba nem kezdhet,

Konyvhdban végzett munkakori feladatai.

a konyhat, el6késztd helyiséget a Korméanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatdsi
Szervének eldirasainak megfelelden rendben és tisztan tartja

felelds az étkezési eszkozok tisztantartdsaért, fertdtlenitéséert

az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden mosogat, gondoskodik a kéztorls,
fertdtlenitd szerek potlasardl

munka és balesetvédelmi eldirasokat betartja

elkésziti a tizdrait, masogat

az ebédet sziikség szerint ujra hd-kezeli, majd megfeleld héfokon talalja

étkezés utdn mosogat, majd elékésziti az uzsonnat

egyszemélyi feleldse az ételmintak eltevésének, tarolasanak és eltavolitasanak
feladata a HACCP-rendszerben foglaltak elvégzése és betartdsa

Egyéb feladatai:

az ovoda helyiségeiben (csoportszobak, iroda, mosdd, lt6z8, eldtér, személyi mosdd,

elk(ilonitd) ellatja a takaritasi feladatokat



-32-

- a takaritdst csak akkor kezdheti meg, ha agyermekek mar nem tartézkodnak az
Gvodaban. Kivételt képeznek a szitkségszerli munkak, melyeket a nap folyaman kell
elvégezni

- ellatja a naponkénti, hetenkénti id6szakos és nyari nagytakarftsi munkalatokat

- az tagiontézmény-vezetd utasitasa szerint koteles az épitleten kivili takaritasi
munkalatokban is részt venni

. részt vesz az udvar rendezésében, elvégzi a szitkséges kerti munkalatokat, homokozot
gondozza

. atoriilk6zoket hetente vagy sziikség szerint kiadja mosdsra, az dgynemfiket kéthetente
lehtizza

- részt vesz az innepek el6tti késziiletekben,

- ellstja mindazokat a feladatokat, melyeket feladatkdrebe utal

A munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozod szabalyoknak,
szakmai szokasoknak, valamint a munk:ltaté utasitisainak megfelelden koteles
ellatni.

Noszlop, 2016.
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3, szami melléklet
A gyermekvédelmi felelos feladatai

1. Minden év szeptember 15-ig felméri a segitségre szoruld gyermekek létszamat.
Adatait rogziti a Gyermekvédelmi naploban.

2 Felmérést készit a 3 vagy tobb gyermekes csaladokrol, valamint az egyediil
gyermeket neveld szilokrodl.

3. Téjékoztatja a sziildket arrol, hogy milyen jellegii problémaval, hol és mikor
fordulhatnak hozza.

4. Az dvodapedagdgusok, sziilok jelzése alapjan a veszélyeztetd okok feltdrasa
érdekében, csaladlatogatason igyekszik megismerni a gyermek csaladi hatterét.

5. Gyermekbéantalmazds, valamint pedagogiai eszk6zokkel meg nem szilntethetd,
veszélyeztetd tényezSk megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsait.

6. A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

7. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatast kezdeményezhet a Polgarmesteri Hivataiban,

8. Javaslatot tehet a timogatas természetbeni ellatas formajban torténd nydjtasra.

9. Az 6vodaban a kézponti hirdetd tablan kézzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézmények nevét, cimét és telefonszdmat.

10. Minden év végén beszamolot készit a szeptembertd] juniusig tarto id6szakrdl, a
gyermekvédelmi munka tekintetében.

A gyermekvédelmi munka anyagi fedezetét é&s mértékét a torvény biztositja.
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4. szami melléklet

A pedagégiai asszisztens feladatai

A pedagbgia asszisztens kozvetlen munkakapesolatban  all a munkdjat irdnyit6
dvodapedagbgussal,

- T4 feladata a kijellt 6vodai csoport feligyelete, kisérése

- Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el , dvodai tevékenységek
eszkézeinek eldkészitését, a foglalkozésra valo szervezest végzi.

- Az bvodapedagogus titmutatdsa alapjan segiti a gyermekek eredményessegét

- Segiti az 6vodar csoport mindennapjait , tgyel a személyi ¢s higiéniai szabélyok
betartasara , helyes szokdsok kialakitésara

. Aktivan részt vesz az Gvodai programok eldkészitésében , szervezésében , rendezvényeken
segiti a programok megvalositdsat

- Szerepet véllal szervezett kulturdlis programokban

- Részt vesz meghivas esetén a sz0106i értekezleten , a munkatervi fogadédrakon

- Gondoskodik a gyermekek testi és erkdles védelmérdl , személyiségiik fejlesztésérdl, ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot

. Precizen vezeti a szikséges nyilvantartasokat , elldtia a munkdjéval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.- Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
feladatokat amelyekkel a felettese megbizza

_ A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolédé a munkakéri leirdsban nem
nevesitett pedagégiai feladatokat is ellatni , amellyel vezetdje , felettese megbizza,
Felelésségi kor:

- A feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése

- A feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése

_ Az SZMSZ-ben , Pedagbgiai Programban ¢s a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

- Joga van minden olyan informaciot megkapni , amit a gyerekek fejlodése érdekében keér az
dvodapedagdgusoktol

- Kotelessége minden olyan informdciot  atadni mely az 6vodapedagogusok
munkavégzéséhez szitkséges

-Az intézményben és kiviil tanusitott magatartdsa a fenti kovetelményeknek feleljan meg.
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