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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Komaromi Napsugar Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan mukodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok

kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara,
az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe

veszik szolgaltatasait.
1.3. Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e A Munka Toérvénykdnyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak modositasai

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak
modositasai

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és modositasai

o 11/1994. évi (VI1.8.) MKM. rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl

e 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet az dllamhéztartds miikodési rend;jérdl

e 20/2012. (VIL 31.) EMMI r. a kdznevelési tv. végrehajtasarol

e 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogramjahoz

e 137/2018.(VIL.25.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogramjahoz

e 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



1.4. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-
a hatdrozza meg. A hatéalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az évoda
korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, s arrol az

elso sziildi értekezleten a sziil6knek tajékoztatast kell adni.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya

e az Ovodaba jard gyermekek kozossége

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
e aneveldtestiilet

e azintézményvezetd, vezetd helyettes

e aneveldmunkat segitok

e cgyéb munkakdrben dolgozok



2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény jellemzoi

e Az intézmény neve: Komaromi Napsugar Ovoda

® Az intézmény alapitoja: Komarom Varos Onkormanyzata

e Az intézmény fenntartoja: Komarom Varos Onkormanyzata

o Az alapito okirat szama és kelte: 62-9/2012. 2012. 05. 02.

e Az intézmény cime: 2903 Komarom, Koppany vezér u. 81.
e Az intézmény tipusa: kozoktatasi intézmény, 6voda

o Az intézmény feliigyeleti szerve, cime: Komarom Varos Onkorméanyzata
2900 Komarom, Szabadsag tér 1.
o Az intézmény torzsszama: 648675

e Az intézmény OM azonositdja: 031682

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:
Az o6voda harom éves kortdl az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig,
legkésdbb 7 éves kordig neveld intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az 6vodai

neveléssel, a gyermekek napkodzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatokat is.

» Az alapfeladat jellemzo6it tartalmazé intézményi nevelési program fenntartdi
jovahagyassal 1épett életbe.

» A fenntart6 az 6vodai csoportok szamat 3 csoportban hatarozta meg.

» A felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 f6

» Az intézmény miikodési teriilete: az 6voda a Komarom-Koppanymonostor
varosrészben lako allampolgarok esetében allampolgari jogon biztositott 6vodai
nevel6i feladatokat lat el. Egyéb korzetbdl fenntartdi engedéllyel vehetd fel
gyermek.

» Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

» Az intézmény gazdalkodasi jogkore: részben onallo gazdalkodo, eldiranyzatok
feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait Koméarom Varos Onkorményzata latja el.

» Az intézmény targyi adomentes tevékenységet nem folytat.



» A feladatellatast szolgaldé vagyon: a feladatok ellatdsahoz az ovodanak
rendelkezésére all a székhelyén 1év6 ingatlan, a rajta talalhatd 6vodai épiilettel. A
feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar szerint nyilvantartott
eszkozok.

» Vagyon feletti rendelkezési joga: az ovoda a rendelkezésre all6 vagyont nem

jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

2.2. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdje, a fenntartd képviselOtestiilete altal keriil kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
- amindenkori kinevezett 6vodavezetd
- az 6vodavezeto-helyettes
- illetve tavollétik esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az

iranyado

2.3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes milkodést az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg.
e Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.
e Az 6voda nevelési programja, mely tartalmazza
- az 6voda nevelési alapelveit
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,
a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencidlt fejlesztését,
fejlodésének segitését
- agyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét
- a szilé, a gyermek, a pedagogus -egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit
- a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldémunkat segitd

eszkozok és felszerelések jegyzékeét



Teljesitményértékelés, mely tartalmazza az 6vodapedagogusok értékelésének
szempontjait.

Feladatellatasi terv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

A nevelGtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd
neveldtestiileti értekezleten fogadja el.

Gyakornoki szabalyzat, célja: a gyakornokok felkészitése, segitése a
pedagogushivatas irant.

Esélyegyenléségi, egyenlo banasméd program, mely rogziti, hogy minden

embernek joga van ahhoz, hogy egyenld méltosagu személyként élhessen.



3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE IRANYITASA

3.1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

OVOda'v ezeto
Ovodavezeté helyettes
Ovodapedagdgusok

Dajkak, Ped. asszisztens Egyéb kisegit6 alkalmazott

3.2. Az 6vodavezeto és feladatkore

Az 6voda ¢élén az ovodavezet6 all a Ktv. 54. §-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelés vezetoje.

Az ovoda vezetdje felelés az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért. Az
ovodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kozoktatdsi térvény, az 6voda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

3.2.1. Az 6vodavezeto felelos
e azintézmény szakszerii és torvényes miikodéséért
o atakarékos gazdalkodasért
e az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért
e atervezési, beszdmolasi, informéciod szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
e az ovoda gazdasagi eseményeiért
e apedagdgiai munkaért
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért
e a gyermekbalesetek megeldzéséért
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
e a pedagbdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéseert
e apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért
e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

miikodéséert



3.2.2. Az ovodavezeto feladata

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel vald
egytittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy
allando megbizast adhat a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at
nem ruhdzott feladatok ellatasa

¢ésszert, takarékos gazdalkodas megszervezése

Az dvodavezetd megbizatdsa az 6voda Alapitd okiratdban megfogalmazottak szerint

torténik.

3.2.3. Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza

az altalanos 6vodavezetd helyettesre

a nevelémunka ellendrzését

az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

a nemzeti és 0vodai linnepek megszervezését,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését

a tiz- és munkavédelmi felelGsre

a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését
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3.3. Az 6vodavezeto kozvetlen munkatarsai

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:
- ovodavezeto helyettes

3.3.1. Az 6vodavezeto helyettes felelos
e aszakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért
e asziiléi szervezet miikodésének segitéséért

o helyettesitési beosztas elkészitéséért

Az 6vodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

3.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az ovodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az ovodavezetd

helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést

nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezetd helyettes tavolléte esetén az Ovodavezetd helyettesi feladatokat az adott

6vodaban dolgozo6 rangidds dvodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek

biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd a vezetd beosztasi munkatarsaval sziikség szerint megbeszélést tart. A

megbesz¢€lést az Ovodavezetd hivja Ossze. A megbeszélésrdl jegyzOkonyv, illetve

feljegyzés késziil.

3.5. Az 6voda vezetoségének kibaovitett tagjai
e az 6vodavezetd
e az dvodavezeto helyettes

e aszuloi szervezet elndke

Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.
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Az 6voda vezetdsége megbeszElést tart az aktudlis feladatokrdl. A megbeszéléseket az
ovodavezetd késziti el €és vezeti. Az dvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint bels6 ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.6. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozdit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda
dolgoz6i munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak
kore: 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes, 6vodapedagdégusok. A pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitok: a dajkak, pedagogiai asszisztens, valamint a konyhalany és
karbantarto.
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4. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok €s a gyermekek alkotjak.

4.2. A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlloi szervezetet (kozosséget) mikodtetnek. Az dvodai csoportok sziildi kdzosségeit az
egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak. Sziil6i szervezet élén az elndk all, 6t
segitik az aktivak.

Az elndkkel a vezetd ovond tartja a kapcsolatot.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziildi kozosség vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50%-a jelen van. Ddontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az 6voda vezetdjének az ovodai sziiléi kozosség valasztmanyat (vezetdségét) nevelési
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tijékoztatast kell adnia az 6voda

feladatair6l, tevékenységeirdl.

Az 6vodai sziildi szervezetdontési, egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorol a
kovetkezd kérdésekben:

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- agyermekek fogadasanak rendje

- a vezetdk ¢és a szildi munkakozosség kozotti kapcesolattartds modjanak

meghatarozasadban

- az linnepélyek, megemlékezések rendjének szabalyozasdban

- a hazirend 6sszeallitasaban

- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben

- aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban

- a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében
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A sziil6i szervezet feladata:

- megvalasztja a sajat tisztségviselOit és a szlildi szervezet elnokét

- kialakitja sajat miikodési rend;jét

- képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez

- figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét — megallapitasairol
tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleteken

- az 6vodavezetOi palydzatrél véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az

elokészitd bizottsag elndkének atad

A sziil61 szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely a sziildi munkakdzdsség részére véleményezési jogot

biztositott.

4.3. Az ovodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelbtestiilete és az 6vodanal kézalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Koznevelési torvény,
ill. az ehhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata

rogziti.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertiil
Sor.

Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az 6vodai munkarol

¢és ismerteti a soron kovetkezo6 feladatokat.
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4.4 A nevelok kozosségei

4.4.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az oOvoda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja.

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben é€s mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.

4.4.2. A nevelotestiilet dontési és véleményezési jogkore

Dontési jogkor:

- anevelési program és modositasanak elfogadasa

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadéasa

- az 6voda éves munkatervének elfogadasa

- a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

- ahazirend elfogadéasa

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleményezési jogkor:

- A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
4.4.3. A nevelotestiilet értekezletei
A nevelOtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevel6testiilet rendes értekezleteit az d6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és idépontokban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A nevel6testiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
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e nevelési évet nyito értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az oOvoda vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet a neveldtestiilet

minden tagja aléirja.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
- nyilt szavazéssal és egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati formaban.
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz0 tarsintézményekkel.

5.1. Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata
e jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil klesonos
informalas

e gazdalkoddval valo kapcsolattartas

5.2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

o sziikség szerinti latogatasok, k6zos rendezvények
o koz0s tajékoztato és sziiloi értekezlet az iskolaba késziilé gyermekek sziileinek

e aziskoldba feladott gyermekek teljesitményének nyomon kovetése

5.3. Szakszolgalatok és 6voda kapcsolata

e Nevelési Tandcsado: iskolai felkésziiltség megallapitdsa a nevelési tanadcsado
vezetdje részErdl, a nagycsoportos 6vodasok korébdl (6vodavezetd, csoportvezetd
6vond javaslata alapjan)

e Logopédiai és gyogytestnevelési szakszolgalat: szlirések és kezelések az arra

raszoruld gyermekeknél

e Szakértdi bizottsag: sziikség szerint a gyermekek vizsgalatanak illetve

feliilvizsgalatanak kérése

5.4. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

e Rendszeres kapcsolattartas a gyermekvédelmi felel6son keresztiil

5.5. Bolcsode és ovoda kapcsolata

e Nyilt nap az 6vodéba késziilo gyermekeknek és sziileiknek
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e Beiratkozas el6tti latogatas a bolcsddébe

e Nyarvégi ismerkedés az 6vodaval

5.6. Kulturalis intézmények

o A Miivelddési Haz altal szervezett helyi rendezvényeken valo részvétel,
e A viarosi Gyermekkonyvtar programjain valo részvétel, konyvtarlatogatasok

e Sportrendezvényeken valo részvétel

5.7. Gyermekorvos, védonék

e A kapcsolattartds az éves egyiittmiikddési terv alapjan torténik
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6. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan

mukddik.

A nevelési év a targyév szeptember hd 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31

napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor

torténik az ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idOpontjarol a sziilok legkésObb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartds elétt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozd igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd ovodarol, a

zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6: 5,30-t61 17,00-ig.

A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagodgusok foglalkoznak a gyermekekkel.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az d6voda vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot alkalmanként igénybe vehet a nevel6testiilet a fenntartod

engedélyével, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,

melyrdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak.

6.2. A vezetok benntartéozkodasi rendje

Az O6vodavezetOnek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartds ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy a helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt

nem tud az intézményben tartdozkodni, ugy meg kell bizni a nevelbtestiilet egyik tagjat
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az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell

hozni.

6.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét, helyiségeit

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az 6voda
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az dvoda altal

megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tédo
szervezet nem milkodhet, tovabbd az alatt az id0 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméeért

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért

e atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e azintézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint

e a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A csoportszobdban sziil6 csak az eldre bejelentett iddpontokban tartézkodhat.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa €s a dohanyzas TILOS!

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos

tigyek intézo6i tartozkodhatnak.
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A gyermekek kisérése:

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden csoporthoz legalabb egy

ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Az 6vodavezet6t minden esetben tajékoztatni kell, ha az 6vodai csoport elhagyja az

intézményt (Sportcsarnok, uszoda, séta, stb.).

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az Ovodavezetd engedélyével lehet az

6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetését a Kozponti dvodai konyha latja el.

6.4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejét €s modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis
30-a kozotti idoszakban. Az dvoda a hatarid6 eldtt legalabb harminc nappal kételes a
beiratkozas idopontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek veheto fel, aki

betdltotte a harmadik életévét, vagy 6 honapon beliil betolti.

A szl gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az dvodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az
ovodavezetd dont. A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos

helyzetli gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
ovodavezetd javaslatara a fenntartdo felvételi bizottsdgot hoz 1étre, mely dont a

felvételekrol.
A tankoteles kora gyermekek felvétele kotelezo (5 éves gyermek). Az dvodaba felvett

gyermekek csoportba valé beosztasarol az 6vodavezetd dont a szildk és az

ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
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6.5. Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A gyermekeket a sziilo kérelmére, - ha a csaladi korilményei, képességének

kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja, - az évoda vezetdje felmentheti az alol,

hogy 6vodai nevelésben vegyen részt.

6.6. Az 0vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan

a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon
az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Ovodavezetd — a sziild
eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan —
megsziintette, a megszliinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének
napjan

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan

a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdlti

a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az o6vodai
foglalkozasokrol (Kivéve ez alol az a gyermek, aki hatranyos helyzetii, illetve akit

a gyamhatosag intézkedésére vettek fel az dvodaba.)

6.7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések

a gyermeke tdvolmaradésat a sziilének be kell jelentenie

ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéaba vinni, tdjékoztatni
kell az 6vodapedagdgust

az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda vezetdje engedélyezheti

ha a gyermek tdvolmaradisa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan,
lehetdleg 8,30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak

a két hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az dvodavezetovel egyeztetni kell
ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét

ovodaba

22



7. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az Ovoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az ovoda vezetdje

a felelds.

7.1. A pedagogiai (neveld) munka belsé ellenorzésének feladatai
e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az ONAP,
valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését
e segitse el6 az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat
e az ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzéseérol
e szolgaltasson megfeleld szdmt adatot €s tényt az intézmény munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

7.2. Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

- az 6voda vezetdje

- az 6vodavezetd helyettes
Az O6vodavezeto — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az o6voda
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

7.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme
e a helyi nevelési programban leirtak megvaldsitasa
e aneveldmunkahoz kapcsoldd6 adminisztracid pontossaga
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
e az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
e aneveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozasokra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

- afoglalkozasok felépitése €s szervezése
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- az alkalmazott mddszerek

- a gyermekek munkaja €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

7.4. Az ellenorzés fajtai

e tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszerii ellendrzés
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

7.5. Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés célja. A munkavallalok teljesitményének megerdsitésével,
javitasaval, a sziikséges képességek €s készségek, tudas €s tapasztalat fejlesztésével az
egyén ¢s a szervezet céljai Osszhangjanak megteremtése, 6vodai munka szinvonaldnak

emelése

A teljesitményértékelés lényege

- Egyéni erdfeszités Osztonzése

- A munkatarsak erds és gyenge pontjainak megismerése

- A munkavégzéshez sziikséges forrasok feltarasa

- A munkatars szervezeti egységen beliili helyének feltarasa

- Informaéci6 a kollégak adottsagair6l a munkaerd-tervezés szamara

- A munkakori leirdsok és a munkacélok rendszeres attekintése €s feliilvizsgalata

A nevelomunka szakmai szinvonalanak emelésére iranyulo célok

- Segiteni abban, hogy minden pedagogus képet alkothasson arrdl, hogy teljesitménye
hogyan itéltetik meg kiviilrél, egy nevel6testiileti konszenzus alapjan 1étrehozott és
a pedagogusi kozosség egésze altal elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

- Nyugtazni és méltdnyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathatd fejlodést;
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Segiteni az esetleges egyéni problémak feltarasaban, az erre épiilé tanacsadassal és
egyéni célok kitlizésével — végsd soron azonban az érintett dontéseire hagyatkozva -

elOsegiteni a pedagogus szakmai fejlodését.

A vezetés szinvonalanak emelésére iranyulo célok

Elésegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges dvodai targyi/igazgatasi feltételekkel
kapcsolatos problémak azonositasat és megoldasat;

Eldsegiteni az 6vodai feladatok jobb elosztasat;

Eldsegiteni az egyéni igények/sziikségletek €s a tovabbképzés dsszehangolasat;
Javitani a pedagogusok ¢és az dvodavezetés kozotti kommunikaciot;

Adatokat, informaciokat szolgaltatni a beosztassal kapcsolatos személyi
dontésekhez;

Adatokat, informacidkat szolgaltatni a bérezéssel, jutalmazassal kapcsolatos

dontésekhez.

7.6. RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az dvodavezetd helyettes

e aszuloi szervezet

A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka

eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az

esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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8. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az ovodai intézmény vezetdje €s az ovodaban dolgozdk kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

8.1. Az 6voda (0vodavezeto) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e cldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni

e arendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni

e rendszeres csalddlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel

e a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbozd
tdmogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni

e azj és palyakezdd 6vondk részére a gyermekvédelmi munkahoz segitség nyljtas
megszervezese

e az oOvodavezetd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal

e a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel (az 6vodavezetd
akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettes)

e kolcsonos informalas a két intézmény kozott

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli
¢s azt a dolgozok tudomasara hozza

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai

intézkedési lehetdségek kimeriiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel
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e intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védond,

orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban
Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato

intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda

vezetdje tajékoztatja a sziildket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
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9. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok

megszervezese.
A fenntarté megallapodast kot az orvosi ellatas érdekében.
A kotelezd véddoltasok az ovodaban nem adhatok be.

Az O6vodavezetd biztositja az egészségiligyli (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérdl ¢és sziikség szerint a

vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

10. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BELESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az ovoda vezetdje felelos az O6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa dllando ovodavezetdi feladat.

Az O6vodaban alkalmazottak 4ltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi

épségének megovasa.

Minden o6vodapedagogus a kozoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést

megtegye.
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi

utasitas ¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozoknak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

J az udvaron tartézkodnak

J ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek ( kirdndulas elott)

J ha az utcan kozlekednek

J ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

o ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

. ¢és egyeb esetekben

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,

az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

10.1. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e a sériilt gyermekeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

¢ ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni
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e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgilnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd €s a kozrehatdo személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset

elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az vodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

munkavédelmi felelds és az dvodavezetd végzi.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell

adni a gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet részvételét a balesetek

kivizsgalasaban.
Az o6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az Ovoda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz

- arobbantéssal torténd fenyegetés

Az 6voda miden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- Ovodavezetd
- ovodavezetd helyettes

- munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult

felel6s dolgozo utasitiasara az épiiletben tartozkodd személyeket a tiizjelzé kolomp

segitségével riasztani kell, és haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a
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tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell

elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

pedagdgusa és az dvodavezeto felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia
kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik 6vodaban torténik.
Amennyiben a masik 6évoda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, ugy azok
elhelyezésére az altaldnos iskolat kell igénybe venni.

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- azelsOsegélynyljtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol

32



Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az oOvoda

vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
- az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
- akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl
- az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

- az épiilet kitiritésérol

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

betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.

ovodavezet6i utasitas tartalmazza.
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12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

12.1. Unnepek, jeles napok

Csoportonként:

- Farsang

- Miarcius 15.

- Husvét

- Anyak napja

- Nemzeti Osszefogis Napja
- Sziiletésnapok

- Karacsony

Ko6zos ovodai rendezvények:

- Tokjo Fesztival

- Marton nap

- Mikulas

- Madarak, fak napja

- Erdei 6voda

- Egészséghét

- Oviba hivogat6

- Gyermeknap, gyermekhét

- Evzaro, ballagas

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanvok:

- szakmai napok szervezése

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
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- palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése

(l4sd: Gyakornoki szabalyzat)

- anyugdijas éveiket megkezdd kollégandk bucstuztatasa

- kozos kirdndulasok

- kozos tinnepélyek megszervezése: pedagdgusnap, névnapok, kardcsonyi
gyertyagyujtas

- testvérovodai kapcsolatok apolasa

13. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az 6voda a fenntart6tol részben 6nallod gazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

13.1. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
e az 6vodavezetd

e az dvodavezetd helyettes

A részben Onalléan gazdalkod6d 6voda vezetdje is felelds a gazdalkodasbol adodo
feladatok elvégzéséért, illetve nem mentesiil a pénziigyi feleldsség alol.

Az dvodavezetd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

14. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ
SZMSZ-ROL ES A HAZIRENDROL

Az 6vodavezetd irodajaban kell elhelyezni az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

e az 6voda nevelési programjat

e a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat, valamint

e a hazirendjét
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A sziilok az dvodavezetotdl, vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatist a

dokumentumokrol.

A dokumentumok elhelyezésér6l a sziilok a csoportok hirdet6tablajan kifliggesztett

értesités alapjan szereznek tudomast.

Az Ovodai beiratkozas eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (sziiléi értekezlet)

ismerhetik meg az 6voda szabalyzatait.

15. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai

szUl6i szervezet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2012. november 15-én

elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba 1épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon dolgozoival, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi

jogkdorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e anevelOtestiilet
e az 6vodavezetd

e aszilbi szervezet
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e jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

ZARADEK

Az 6vodai sziiléi szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasdhoz

az egyetértését ........¢éV ...l ho ........ napjan megadta.

igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadéas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban

hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: ..o
ovodavezetd

Az elfogadott Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé

ovodavezetd
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A Komaromi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a  fenntartd

onkorményzat
.............. /2018... szamu, 200... ............................ kelt hatarozataval jovahagyta.
Kelt: o

fenntart6 alairasa
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