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Altalanos rendelkezések
1. Az Arany Janos Napkéziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
neveldtestiilet fogadja el. A fenntart6tol abban az esetben kell egyetértési nyilatkozatot
kérni, ha az SZMSZ-ben foglaltak tobblet kotelezettséget haritanak ra.
2. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi

kozalkalmazottjara, és dolgozdjara nézve kotelezd érvényi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
Az SZMSZ hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat és

mindenkori rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az intézmény

Neve: Felsorajki Arany Janos Napkoziotthonos Ovoda

Cime: 8767 Felsorajk, Szabadsag ut 52.

Alapit6 és fenntarto szerv: Felsorajki Arany Janos Napkoziotthonos Ovoda

Intézményi Térsulasa

Cime: 8767 Felsorajk, Kossuth Lajos utca 8.

Tagjai:

Alsérajk Kozség Onkormanyzata

8768 Alsorajk, Kossuth ut 10.

Felsérajk Kozség Onkormanyzata

8767 Felsorajk, Kossuth 1

Potréte Kozség Onkormanyzata

8769 Potréte, Kossuth u. 40

Alapito okirat szama: FRK/548-2/2021

Kelte: 2021.08.24.

OMazonosit6:03759

Az intézmény jogallasa: A Fels6rajki Arany Janos Napkoziotthonos Ovoda 6nallo jogi
személy. Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Részben 6nallo gazdalkodo.

Gazdalkodasi iigyeit a Garabonci Kozés Onkorményzati Hivatal Felsorajki Kirendeltsége

végzi.
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Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

A bélyegzdk hasznalatara jogosultak: az intézmény vezetdje €s az élelmezésvezeto.

Az intézmény szervezeti abraja

Ovodavezet6 SzUlGi
Szervezet

Elelmezésvezetd Ovodapedagdgus

Szakacsné Pedagogiai
ENYANAGHS

Konyhalany

Az intézmény kozfeladata: oOvodai nevelésrdl valdo gondoskodds, gyermekétkeztetés
koznevelési intézményben.

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakéagazat szama Szakéagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, ha az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Célja: az 6vodaskoru gyermekek nevelése, gondozasa €s az iskolai életre valo felkészitése.
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Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény jogi és gazdasagi helyzete:

Az intézmény Onalldban mikodo jogi személy. A z 6nalloan miikodé kozoktatasi intézményt a
fenntartok részben 6nalld gazdalkodasi joggal ruhaztak fel.

Az intézmény fenntartdsi és mukodési koltségeit a naptari évre Osszedllitott és a
fenntartok altal jovahagyott koltségvetésben iranyozzak eld.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszk6zokrol, melynek biztositdsa soran mindig az utolsd koltségvetési modositast
kell érvényesnek tekinteni.

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységének meghatarozasanal a legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
torvényi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagolodik:

Ovoda: 1 vegyes csoport — Ovodavezetd ellendrzése ala tartozik

Konyha: Ovodavezetd ellenérzése ala tartozik

A kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

Korméanyzati Korméanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek

Ovodai nevelésének, ellatasanak

szakmali feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési
feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
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Kozoktatasi intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje:
o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
o felel az ésszerii és takarékos gazdalkodasért a fenntartok altal megszabott
koltségvetési kereteken beliil,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e dont az intézménnyel kapcsolatos minden olyan {igyben, amit a jogszabaly nem

utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

képviseli az intézményt

o felel a szakszer(i pedagdgiai munkaért

o felel a nevel6testiilet vezetéséért

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért

o felelds a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

o felelds a nemzeti ¢és dvodai linnepek méltd megszervezeéséért

o felelds a gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

o felelds a neveld, oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

e felelds a fenntarté Onkormanyzatokkal, a Nevelési Tanacsadoval, a Gyermekjoléti

Szolgalattal, a Sziil6i Szervezettel vald egyiittmtkodésért, kapcsolattartasért

Az Ovodavezetd helyettesitését — OvodavezetO-helyettesi megbizas nélkil- a masik
6vodapedagdgus latja el.
A vezet6 helyettesitésére vonatkozo szabalyok:
e A helyettes csak a napi zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.
e A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara felhatalmazast

kapott.
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e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, ill. az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja. Az 6voda neveldtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e térvényben és mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. / Koznevelési Torvény 70.§./
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program elfogadasa

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

e az 6voda éves munkatervének elfogadésa

e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések elfogadasa

e aHazirend elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda milkddéseével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel dsszhangban az intézményvezetd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében. A térvényes munkaidé ¢€s pihendidd
figyelembevételével kell kialakitani az 0Osszehangolt munkarendet. Az intézményben
dolgozdk feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzék, melyek az SZMSZ 2.sz. mellékletét
képezik.
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Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

Az ovoda harom éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik. 2015 szeptember 1-t61 az 6vodai ellatast 3 éves kortol
kotelez6 igénybe venni. Ennek megfelelden az illetékes Onkorményzat jegyzdjének
nyilvantartast kell kiildenie az o6voda vezetdjének azokrol a gyermekekrdl, akik
ovodaskoruak, ill. tankdtelezettek az intézmény ellatdsi korzetében. Az 6voda vezetdjének
figyelemmel kell kisérnie, hogy a jegyzékben szerepld gyermekeket beirattak-e az 6vodaba.
Amennyiben ez nem torténik meg, figyelmeztetnie kell a sziilét, hogy torvényben el6irt
kotelességének tegyen eleget.

A kotelezd dvodalatogatas alol indokolt esetben a sziild felmentést kérhet, melyet irdsban a
jegyz6hoz kell benytjtani. Az jegyz6 az 6vodavezetd és védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva. Az 6tddik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd
ovodai részvétel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja. 2011.évi CXC torvény 8.§ / 2015. szept. 1-t61 1ép hatalyba/

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az 6voda miikodésével
kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében- jogszabalyban

meghatarozottak szerint- részt vesznek a pedagdgusok, a sziildk, ill. képviseldik.

Az 6vodaban a neveld és oktatd munka az ONP alapjan kidolgozott helyi Nevelési Program

szerint folyik.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza:
Azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi €letre

valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az oOvodat fenntartdé Onkorméanyzatok meghatarozzak az 6voda miikodési korzetét,

nyitvatartasi rend;jét.
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Az ovodai nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az 6voda a
gyermekeket munkanapokon, hétfét6l péntekig tartdo idészakban fogadja. Eltéré az o6vodai
munkarend abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a

munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az ovoda nyitvatartdsa: 6.30 — 17 6raig

Az intézmény a gyermekeket 6.30- 16.30-ig fogadja.

A 20/ 2012. (V111.31.) EMMI rendelet 12§ alapjan

Az o6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben foglalt
szabalyok szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, ill. hazavihessék. A gyermeket csak a gondviseld sziilo, ill. az altala irasban
meghatarozot6 személy viheti el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba
vezetéssel kell atadni az ovodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az
6voda helyiségeit a gyermekek csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikddésével hasznalhatjak. A kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, feln6tt mosdo, kazanhaz, raktar, gyermek nem tartdzkodhat.

A gyermekek szakszerii ellatasarol ezen idészakban 6vodapedagogus és dajka gondoskodik.
Az évodaban mikodo konyha reggel 6.00-t6l 15.20-ig miikodik.

Az 6vodai Munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év rendjét. Ebben meg kell hatarozni
az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, az 6vodai iinnepek, megemlékezések idépontjat. A
nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A
nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

Az 6voda nyari leallasardl a fenntartok hataroznak. Ezen idGszak alatt kell elvégezni az 6voda

sziikség szerinti felujitasat, takaritasat, nagyobb karbantartasi munkalatait.

Az 6voda 1 osztatlan csoporttal miikodik. A kiilonleges banasmodot igényld gyermekeket a
szakértdi bizottsdg dontése alapjan a csoportlétszamban 2, ill. 3 foként kell szamitasba venni.
Az 6voda féréhelyének szama: 50 f6.

A jelenlegi alapellatashoz sziikséges dolgozoi 1étszam:

Ovodavezetd 116

Ovodapedagogus 2 6

Dajka 2 6

Elelmezésvezetd 1 fo
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Szakacsno 2 16

Konyhalany 116

Az ovodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A jelentkezés idejét €s modjat- a hatarido elott
legalabb 15 nappal koteles az dvoda vezetdje nyilvanossagra hozni. Ovodéba az a gyermek
vehetO fel, aki a 3. életévét betoltotte. A sziilo a felvételt barmikor kérheti. Az ujonnan érkezd
gyermekek fogadasa szeptember 1-t6] a nevelési évben folyamatosan torténik. A felvételrdl az
ovoda vezetdje dont. Fel kell venni az 6vodaba azt a gyermeket, akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte. A gyermeket — ha csaladi koriilményei, képességei, sajatos
helyzete indokolja — az 6vodai nevelés aldl az 6voda vezetdje felmentheti. Az 6voda a
tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban szakvéleményt ad Ki.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

e a gyermeket masik 6voda atvette,

e asziild irdsban kijelenti, hogy gyermeke kimarad,

e agyermek megkezdi iskolai tanulmanyait.
Ha az o6vodai elhelyezés megszlinik, akkor a gyermeket tordlni kell az Ovoda

nyilvantartasabol.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések:

A sziil6 abban az esetben, ha gyermekét barmilyen oknal fogva nem kivanja 6vodaba hozni,
¢s ez az ok eldre lathato, legalabb egy munkanappal megel6zden tajékoztatni kdoteles az
6vodat. Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan reggel 9
oraig be kell jelenteni az 6vondnek.
A nevelési év alatt egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben eldzetesen az
ovodavezetd engedélyezheti.
Ha a gyermek az évodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat a sziilének igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e asziild elézetesen irasban bejelentette, hogy gyermekét nem viszi dvodaba.

e haa gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja.

Ha a mulasztast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
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Ha a gyermek az oOvodai foglalkozasrdl egy nevelési évben 6t napnal tobbet mulaszt

igazolatlanul, az 6voda vezet6je értesiti a gyermek lakohelye szerinti jegyz6t.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

Az 6vodaban az étkezési téritési dijat minden honap 10-t6l szamitott 5 munkanapon beliil
lehet befizetni az élelmezésvezetdnél készpénzben. A sziildnek minden nevelési év elején
nyilatkoznia kell arr6l, hogy milyen kedvezmény igénybevételére jogosult, az errél szold
igazolasokat az élelmezésvezetonek at kell adnia. Az ingyenes 6vodai étkezésre vald
jogosultsagot a sziilé a / 190/2015. (V11.20.) Korm. Rendelet 7.§ 1. melléklete ( hat.:
2015.VI1.23-t6l) / 6. szamu mellékleteként szerepld nyilatkozat kitoltésével igazolva kérheti
az 6vodaban.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 o6rdig. A lejelentés a kovetkezo
befizetéskor irhat6 jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozason nem tud részt venni, a részére biztositott étel elozetes
jelzés alapjan az érkezés idopontjaban elvihetd.

Ha a sziil6 az ételt nem kivanja elvinni és a gyermek tavolmaradasat legalabb az el6z6 napon
bejelentette a tdvolmaradds napjaira jard étkezési dijjal a kovetkezd honap téritési dijat

csOkkenteni kell.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, az oOvoda
egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, tisztasagi szlirését, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzése céljabol évente egy
alkalommal gyermek egészségiigyi vizsgalatot kell végezni. A korzeti védond a gyermekek
tisztasagi vizsgalatdt rendszeresen elvégzi. Az o6voda milkodése soran a NNK altal

meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

Az dvodéaban megbetegedod, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést kovetd legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol,
szilkség szerint orvosi ellatasarol. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az

6vodat nem latogathatja.
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A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba. Fert6z6 betegség esetén az
6vodat haladéktalanul értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések megelézése érdekében a

fertétlenitésre fokozott figyelmet kell forditani.

Az ovoda konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy tartézkodhat. A

konyhaban utcai ruhaban tartézkodni szigoraan tilos.

A csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalomkor tartdzkodhat / beszoktatas, tinnepek,
rendezvények/.

A Nemdohéanyzok Védelmérol szol6 torvény értelmében az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas.
Az intézményben és az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken

tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az oOvodaban a takaritdsi fertOtlenitési munkalatokat folyamatosan, sziikség szerint kell

végezni.

Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt lehet hasznalni. Ezeket csak
rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet igénybe venni, amire kialakitottdk. A
helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz az 6vodavezetd eldzetes engedélyére
van sziikség. Az oOvoda helyiségeit mds, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében lehet. Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotok vagy mas
személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Az intézmény

helyiségeiben part vagy parthoz k6tdédo szervezet nem miikodhet.

Az 6voda épiiletében és kertjében szombaton €s vasarnap nem lehet benn tartézkodni.

Szakipari munkat végz6 személy az 6vodavezetd el6zetes engedélyével tevékenykedhet, ha
olyan munkara kap megbizast, amelyet a rendes nyitvatartas alkalmaval nem tud elvégezni. A
csoportszobaban, a mosdoban, az 6ltozoben a gyermekek feliigyeletét minden esetben

biztositani kell.
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Az 6voda ellenorzésének rendszere

Az 6voda ellendérzésében az vehet részt, aki szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben. A
szakmai ellenérzés megkezdése elott legalabb 8 nappal az ellendrzés vezetdjének egyeztetnie
kell az 6voda vezetbjével, és azzal, aki az ecllenérzést kezdeményezte az ellenérzés
id6tartamarol, formajardl, modszereirdl, tovabba arrol, hogy az érdekeltek miként
nyilvanithatnak véleményt az ellendrzés megallapitasairol. A szakmai ellenérzés
megallapitasait megkapja az, akit az ellenérzés érintett, tovabba az, akinek a
kezdeményezésére az ellendrzés elindult. A szakmai ellenérzés megéllapitdsait a
személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok megtartasaval lehet nyilvanossagra hozni. Az,
aki az ellenérzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellenérzés keretében kérheti
annak feliilvizsgalatat. Az ellendrzés anyagi terheit minden esetben az ellenérzést
kezdeményezdnek kell viselni.

Az értékelés eredményeképpen a fenntarté — ha intézkedésre nem 6 illetékes — megfeleld
hatarid6 biztositasa mellett utasitja az intézmény vezetdjét, hogy tegye meg a sziikséges
intézkedéseket. A pedagodgiai értékeld tevékenységek eredményeit nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodaban szakmai ellendrzést végzo személynek nincs dontési, intézkedési jogkore.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzése

A bels6é ellenérzés legfontosabb feladata az 6Ovodaban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, valamennyi pedagogiai tevékenységre kiterjed. Célja az esetlegesen
eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. A
pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja at a pedagdgiai munka egészét

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat

e a foglalkozéasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje

a pedagogus altal elért eredményeket,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat

e Dbiztositsa, ill. segitse el a fegyelmezett munkat

e tamogassa a vezetOi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat

e hatékonyan mitkodjon a megel6z6 szerepe
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére az intézmény vezetdje jogosult. A pedagdgiai munka
belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény valamennyi

pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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Az ellenérzés kiterjed:

a dokumentumokra
a csoportban folyd nevelémunkara

a technikai dolgozok munkajara

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt

tehet.

Kiilso kapcsolatok rendszere

Az intézmény vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn:

az intézmény fenntartoival

korjegyzdséggel

Sziil6i szervezettel

Gyermekjoléti szolgalattal

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Egészségligyi szolgaltatoval / haziorvos, védénd/

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont Zalaegerszeg

Helyi altalanos iskolaval

Egyéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban 4&llok hozzatartozoival,

valamint a telepiilés lakosaival.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen

feladatdt megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartds jellegétdl fiiggéen kozvetlen

munkatarsainak eseti, vagy allandé megbizésa alapjan, a kompetencia elvének megfelelden.

Unnepek, megemlékezések

Az tinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az

intézmény helyi nevelési programja tartalmazza. Ovodankban kialakitott {innepek,

hagyomanyok:

Mikulés
Karacsony
Farsang
Marcius 15.
Husvét
12
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e Anyak napja

e Evzaro

A csoporton beliil k6zos linneplés torténik sziil6i igény alapjan a gyermekek sziiletés- és

névnapja alkalmabol.

Intézményi védo, 6vo eléirasok

A gyermekek biztonsdgos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A gyermekvédelmi
feladatokat jelenleg az 6vodavezet6 latja el. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

e Képviseli a gyermek-, és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja és el6segiti
ezek érvényesiilését.

e A csaladdal ¢és pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkdlcsi kdrosodasoktol, ill.
ellenstlyozza a veszélyeztetd hatasokat.

e Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, Gyamhatosaggal,
Gyermekjoléti szolgalattal.

e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat.

e Nyilvantartja a vesz€lyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket.

Sziikséges esetben csaladlatogatast végez.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, ismertetni kell a
kovetkezd védd-ovo eldirasokat:

o az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsok

o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo-ovo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran be kell tartaniuk.
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A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 169.§ alapjan:
Az intézményvezet6 feladata, ellenérizze:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e hogy a gyermekek aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok

e vakdugo6zésaval, ill. a halozat megfelelé védelmével.

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyeket
balesetveszélyesnek itélnek meg.

e mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e a kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy ahhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottainak feladata, hogy:

¢ a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e aveszElyt jelentd munkahelyiiket, eszk6zeiket mindig zarjak be.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete felmérésre keriiljon a védo-

ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

169.§ alapjan:

Az intézményvezeto feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a 8 napon tul gydgyuld gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgéalasarol,
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e jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgélast kovetden, de legkésobb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
sziil6jének.

e Ha a kivizsgélas elhuizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet a fenntarto fel¢,

e gondoskodik a baleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasrol.

Stlyos az a baleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériillt — orvosi szakvélemény szerint- a balesettel Osszefliggésben ¢letét
vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, ill. jelentés méretli karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e stlyos csonkulést,

o abeszélOképesség elvesztését, vagy feltling eltorzulast, bénulést, elmezavart okozott.

Lehetévé teszi a sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban. Intézkedik
minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez

hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

e Haa gyermeket baleset éri, azt elsdsegélyben részesiti, sziikkség esetén orvosi
ellatasardl gondoskodik.

e A balesetrdl az intézményvezetot €s a sziilot értesiti.

e Az intézményvezetd Utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeté utasitasara:
Kozremiikodik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

o JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizddasa miatt az adatszolgaltatés
hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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e A balesetet jelenti az intézményvezetonek, ill. az intézményvezetd tavolléte
esetén a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset
bejelentésérol.

e Kozremukodik a baleset kivizsgéalasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre, az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbalesetet

kovetd feladatokban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden dolgozodja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenteni. Az intézmény vezetéje dont a sziikséges
intézkedésekrol.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatosagokat,

e a fenntartot,

e asziiloket
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz

e azarviz

e a foldrengés

e bombariad6

e egyéb veszélyes helyzet, ill. a nevelémunkét mas modon akadalyozo, nehezitd

korilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozd tovabbi belsd szabalyozéas nem kertil csatolésra.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:
Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység: (a gyermekeknek szol
¢s a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos)

o cgészséges életmod

e kornyezetvédelem

e tarsadalmi tevékenység

o kozéleti tevékenység

e kulturdlis tevékenység
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

e A reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét.

o A reklamtevékenység egyértelmii leirasat, formajat, modjat.

o A reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, ill. egy€b iddtartam kikotéseket.

e Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény

Oriz, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézmény vezetdje az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten €s kozdsségi portalokon valo

megjelentetése csak az érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges, egyéb esetben tilos!

Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190§ szerint kertil alkalmazasra.

o

Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok

hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Nem relevans.

Az SZMSZ vonatkozik:

e az 6voda valamennyi dolgozodjara,

e az ovodaba jar6 gyermekekre,
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e asziilok kozosségére,
e mindazokra, akik az 6voda helyiségeit hasznaljak, de nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az 6voda nevel6testiilete fogadja el, a fenntarté jovahagyasa akkor sziikséges,
ha megvaldsitasahoz plusz anyagi forrast igényel.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Jelen SZMSZ — annak jovahagyasat kovetéen — 2021. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

A hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2019. november 1. napjan

elfogadott Szervezeti és Milkddési szabalyzata.

Mellékletek:

1. Az 6voda gazdéalkodasarol szolo megallapodas

2.Alkalmazottak munkakori leirasai

3. A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatottakra vonatkozo helyi értékelési szabalyzat.

Fels6rajk, 2021. szeptember 1. Vargané Németh Katalin

Ovodavezeto
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Legitimacios zaradék

1.Véleményezte

Datum Szuldi Szervezet
2. Elfogadta
Datum Neveldtestiilet

3. J6vahagyta

Datum Ovodavezet6

4. Ervényes: 2021. szeptember 1-t61 visszavonasig

5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
6. Mddositas eldirasai:
e Torvényi valtozas esetén
e Feladatvaltozas esetén
e A neveldtestiilet tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelOtestiilet dont az
elfogadasarol.
o Irasbeli eldterjesztés neveldtestiiletnek, 6vodavezetdnek.
7. Nyilvanossagra hozatala:

A fenntartonak leadva egy példany, partnereink altal megtekinthetd a vezetdi irodaban.

Hatalya kiterjed: az 6voda minden dolgozodjara, a megbizott, vagy egyiittmiikdo partnereire.
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