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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
mdédositisa

Napkozi Otthonos Ovoda Rétsag az Allamhdztartds miikodési rendjérdl szolé 217/1998. (XII. 30.) Kor-
mdnyrendelet 145/A. § (2) bekezdése, modositasar6l szol6 279/2008. (XI. 28.) korményrendelet 10.§. 2.
pontja tovabba A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Kormdnyrendelet 4.

§ (2) bekezdése szerint a 2009. szeptember hé..... napjan jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyza-
tat az alabbiak szerint modositja:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a médositas fliggelékét képezé ,,Folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezet6i ellendrzés” (FEUVE) cimi fliggelékkel egésziil ki.

2. A fliggelék csatolasaért az intézmény vezetdje tartozik felelosséggel.

3. A moédositas a jovahagyas napjan lép életbe.

Rétsag, 2009. augusztus 29.
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Ovodavezetd
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A Kozoktatasrol szol6 tobbszor médositott 1993. évi LXXIX. torvény 40. §.-dnak (2) bekezdésében fog-
lalt felhatalmazas alapjan a NAPKOZI OTTHONOS OVODA nevelGtestiilete az alabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el. 32 / 2008. (XI. 24.) OKM rendelet 2.§-aval
megallapitott — 4. §-a (1) bekezdésének k) pontjaban foglaltak alapjan

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a rétsagi Napkozi Otthonos Ovoda, mint kézoktatési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megéllapitiasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabéaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszer(i mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantélasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az 6vodaba jaré gyerme-
kek és sziilok kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok az 6vodaban tartozkodd
személyek is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek

3. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Rétsag Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete Egészségiigyi Miivel6dési Oktatasi és
Sport Bizottsaganak jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

4. Az SZMSZ személyi hatdlya

Az 6vodaba jar6 gyermekek kozdssége

A gyermekek sziilei, térvényes képviseloi
A nevelotestiilet

Az 6voda minden kdzalkalmazottja

II. ALTALANOS RESZ

1. Az 6voda
OM-azonosito szama: 032 044 )
Neve: Napkozi Otthonos Ovoda Rétsag
Székhelye: 2651. Rétsag, Mikszath at 6.
Statisztikai torzsszama: 673262

Fenntart6 szamlaszama: OTP Bank Rt. 11741031-15451615
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2. Az 6voda
Fenntartdja és feliigyeleti szerve: Rétsag Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Alapité okiratanak szama, kelte: modositasokkal egységes szerkezetben kiadva 89/2009. (V.
28.) szamu hatarozattal
Miik6dési korzete: Rétsag
Csoportok szama: 4 csoport
Maximalis gyermeklétszam: 100 f6
3. Az 6voda jogalliasa

Az 6voda a gyermek haroméves korat6l a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az intéz-
mény jogi személy. Az alapité okirat rendelkezése szerint kozszolgaltat6 koltségvetési szerv, kozin-
tézmény. Onalléan mikodo koltségvetési szerv.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Az 6voda alapfeladata

Az évoda alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek nevelé-
séhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglal6 tevékenységek keretében folyik.

Az évoda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd felada-
tokat is.

Az 6vodai neveldmunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé — a nevel6testiilet altal el-
fogadott és a képviselO-testiilet altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan folyik.

5. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

» a Kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. tébbszér médositott tdrvény

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasar6l sz616, médositott 137/1996.
(VIIL. 28) korményrendelet

* a Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

¢ a Nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol szol6, tobbszor médositott 11/1994. (V1.
8.) MKM-rendelet 4.§ (1 ) bekezdés

A miikédésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

o a Kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. tébbszor modositott térvény végrehajtasira kiadott, tébb-

szor modositott 20/1997. (1. 13.) korméanyrendelet

o aKozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény

o a Kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtaséara kiadott 138/1992.

(X. 8.) kormanyrendelet, 323/2008. (XII. 29.) kormanyrendelettel modositotva

e 277/1997. (XII. 22.) korméanyrendeletet médositd 93/2009. (IV. 24.) kormanyrendelet

e 2/2005. (IIT. 1.) OM rendelet 1. szama melléklete a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai ne-
velésének iranyelve

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszi bélyegzo: Napkézi Otthonos Ovoda
2651. Rétsag, Mikszath ut 6.
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Tel: 35/350-149
Addszam: 15451615-2-12

Lenyomata:

Korbélyegzé: Napkozi Otthonos Ovoda Rétsag

Lenyomata:

Az 6voda bélyegzdirol nyilvantartast kell vezetni, a bélyegzoket zart helyen kell tartani.
7. Hivatalos bélyegzik nyilvantartisa

Azokrdl a bélyegzokrol, amelyeken a Magyar Koztarsasag cimere van, tovabba azokrél, amelyekre
nézve az intézményvezetd elrendeli, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzd nyilvantartasanak tartalmazni kell:
. a bélyegz6 lenyomatat;
. a bélyegzOt hasznalok megnevezését;
E a bélyegzoért felelds személy nevét;
> a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt, igazol6 alairast;
B megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani.

A tdnkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzét az 6vodavezetd ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni.

A megsemmisités el6tt a bélyegzorél lenyomatot kell késziteni, s arrél jegyzokdnyvet kell felvenni.

A bélyegz6 elvesztésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, €s errdl az 6vodavezetdnek kdzleményt kell
megjelentetnie.

IIL. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Vezet6 beosztasok
ovodavezetd
ovodavezeté-helyettes
2: Az 6voda alkalmazotti k6zdsségét valamennyi kbzalkalmazott alkotja.
3. Az 6voda nevelGtestiiletét az 6vodapedagogusok alkotjék.
4. Mingségiranyitiasi TEAM.
5. Kozalkalmazotti megbizott.

6. Sziil6i munkak6zosseég
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1IV. A MUKODES RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartis), a vezeték benntartézkodasa
1. 1. Az 6voda hétfotol péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miksdik.

1. 2. Uzemeltetése a fenntart6 4ltal meghatérozott nyari zérva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

1. 3. A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal az 6vodavezetdnek vagy a vezetd-helyettesnek —
kiilén megallapitott beosztas szerint — ligyeletet kell tartani.

1. 4. A nyitvatartasi id6, napi 10, 5 ora: reggel 6. 30 6ratol 17 oraig. Az ligyelet reggel 6. 30 oratol 7. 30
oraig, délutan 16. 15 6ratol 17 6raig tart.

1. 5. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6. 30 6rara érkez0 ligyeletet teljesité 6vodapedagdgus nyitja.
A bejarati ajté 9 ordig nyitva van, ezt kdvetoen a gyermekek napirendjéhez igazitva zarva kell tartani. A
csengetésre az ligyeletes csoport dajkaja nyit ajtot, aki a kiilso latogatét az dvodavezetéhoz kiséri. Az
6voda nyitasakor és zarasakor az iligyeletes 6vodapedagégus a munkakéri leirdsban meghatarozott kulcs-
hasznalati rend szerint jar el.

1. 6. A hivatalos iigyek intézése az irodaban torténik.
1. 7. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valé eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

1. 8. Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7. 30 és délutan 16. 156ra kdzott az Gvodavezetonek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezeték benntartézkodasan kiviili id6ében a helyettesités
rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellétdsa. A vezetok, benntartézkodasanak id6beosztasat évente
kell megallapitani és az éves miikodési tervben rogziteni.

V. BELSO ELLENORZES

1. Az belso ellendrzés célja, tipusai és fo teriiletei

1. 1. A belsé ellendrzés célja
A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

* Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfelelé mennyiségii €s minéségii informa-

ciét az intézményben folyé oktatéd és neveldmunka tartalmardl és annak szinvonalardl,

e jelezze az 6vodapedagégusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok szdmaira a peda-
gogiat, gazdasagi és jogi kovetelményektol valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hia-
nyossagokat, mulasztasokat,
segitse a vezet0i iranyitast,
megszilarditsa a bels6é rendet és fegyelmet,
vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét,
segitse az éves miitkddési terv prioritasainak meghatarozasat.
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1. 2. A belsé ellendrzés o teriiletei

Kiemelkedé feladatok:
* anevelési program nevelési feladatinak végrehajtasa, a célok megvaldsuldsanak ellenbrzése,

e a nevelési év munkatervi feladatainak megvalosulasa, az 6vodapedagégusok ezzel kapesolatos tevé-
kenységének ellenérzése, értékelése

e aneveldmunka tartalmanak €s szinvonaldnak viszonyitdsa a jogszabdlyi kdvetelményekhez,

o agyermekek tevékenységének mérése, értckelése,

* acsoportok dokumentécids teveékenységének ellendrzése: csoportnaplo, személyiségnapld, sajatos ne-
velési igényl gyermekek elldtisa a szakért6i €s rehebilticios bizottsag véleménye alapjan: testi, ér-
zékszervi, kozépsilyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan fogyatékos gyermekek,

e adolgozok teljesitményértékelése és mindsitése

A gazdailkodasi tevékenység teriiletének ellenérzése:

o alléeszkodz gazdalkodas: kihasznéltsag, szabad kapacitas vizsgélata,

e létszam és bérgazdalkodas,

» készlet és energiagazdalkodas,

» vagyonvédelem sordn a vagyontirgyak tirolasanak, dvasanak, feleldsségi korok kialakitasanak vizs-
galata.

2. A belsé ellendrzés rendszere
2. 1. A vezetdi ellenorzés

A vezetdi ellenrzés az irdnyité tevékenység szerves része. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchi-
kus felépitésének megfeleléen megosztottan térténik. Az 6vodavezetd, dvodavezeto-helyettes, MIP team
vezetd ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi mitkodést.

A vezet0 helyettes és a MIP team vezet6 az ellendrzés atruhazasa soran kiemelten kezeljék az alabbiakat:

» a hatalyos jogszabalyok betartasa,

e az dvodavezet6i utasitasok és dontések végrehajtasat,

» a taniigyigazgatasi, a modszertani, statisztikai, gyermekvédelmi és minéségfejlesztési eljarasok betar-
tasat,

e a hataridos nevelési és dokumentacios feladatok teljesitését.

3. A belso ellendrzés feladatai
3. 1. Vezetoi ellendrzések feladatai

Ellendrzési teriiletiik Kiterjed:

az 6vodai dokumentumokban foglaltak betartdsara,

a nyilvéantartasok, az adminisztracié pontos vezetésére,
a hataridOk pontos betartaséra,

a csoportnapl6, személyiségnapléd pontos vezetésére,

a gyermekek tevékenységének ellendrzésére,

az 6vodapedagogusi ligyelet pontossagara,

a kotelez6 oran kiviili tevékenységre,

a gyermek és ifjusagvédelmi munkara,

az 6vodapedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
minoségiranyitasi TEAM munkajara.
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e SZMK egyiittm{ikddés teriileteire

3. 2. A minéségirdnyitasi team vezetdjének ellendrzési feladatai

Ellenorzési feladatait a Mindségiranyitasi Programban foglaltak szerint kell elvégeznie, amely kiterjed:
e Ovodapedag6gusok mérési tevékenységére,

o személyiséglap, személyiségnaplo szakszerii vezetésére,

e aminbségiranyitasi program miikddtetésének ellenorzésére nevelési teriiletenként.

o teljesitményértékelés és teljeskorii intézményi nértékelés periddikus, évenkénti feldogozasara

3. A belso ellendrzés el6készitése valamint az ellendrzés dokumentélasa esetén a Mindségiranyitasi Prog-
ram Belso ellendrzés folyamatszabalyozasarol szol6 eljardsrend szerint kell eljarni.

VI. Belépés és benntartézkodas azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

1. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek csengetésre
ajtot nyité 6vodai dolgozonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodéban. Ezt kévetden
az 6vodavezetéhoz irdnyitjak.

2. A fenntartoi, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével egyeztetett id6-
pontban térténik

3. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat kiils6 személyek részére az 6vodavezet6 engedélyezi
indokolt esetben.

VIL. A VEZETOK KOZOTTI FELADAT MEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BEL-
SO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. Vezetok kozotti feladatmegosztis
1. 1. Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelds vezetiie.

Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrél szol6 térvény 54. §-a allapit-
ja meg.

a) Az évodavezet6 felelos

az 6voda szakszer(i és térvényes miikddéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagoOgiai munkaért,

az 6voda ellenodrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
miik6déséért,
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gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldbmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavia pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv el

készitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e  akdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
dvoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossigaért,

° a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartdsaért,

> az 6voda koltségvetésében meghatéarozott eliranyzatok felhasznalasanak sziik-
ségességéért, az igénybe vett szolgéltatas mértékéért az elvéarhato takarékossag mellett,

e  anemdohanyzok védelmére elbirt feltételek biztositasaért,

b) gyakorolja a munkaltatéi jogkort;

¢) dont az 6voda mitkédésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabély vagy kizalkalma-
zotti szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatsira, élet- és munkakorillményeire vonatkozd kérdések tekintetében a
jogszabalyban elirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevelomunka iranyitasa és ellenorzése,

a nevelotestiilet jogkodrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk meg
szervezése és ellendrzése,

a minOségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,

- az 6voda mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban, megallapodasban rogzitett munkamegosztis szerinti
kozremikodés,

“ az 6voda sziil6i munkakozOsséggel, munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, kozal-
kalmazotti megbizottal sziil6i szervezetekkel valé egyiittmiikodés,

B a nemzeti és ovodai linnepek mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,

o a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,
ha a sziilok azt igénylik.

° a sziilok frasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybol
a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak fenntartoval egyeztetése, nyilvanossagra hoza
tala 30 nappal a beiratkozasi hatarid6 el6tt, a fenntarté tajékoztatasa az 6vodaba felvett
gyermekek létszamardl a vezetett dokumentacio alapjan

. a tankételes €letkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos dvodai szakvélemé-
nyek kiadasa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

» a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a fel-
vétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcesolatos dontésekrdl, az igazo-
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latlan mulasztds kovetkezményeir6l, a nyilvantartasb6l val6 torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly elbirja;
g) kizardlagos jogkorébe tartozik:
. a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas
° a kiadmanyozas (aléiras),
B a cégszeri aldiras a vezetd helyettessel egyiitt
. a fenntartd el6tti képviselet;
h) kézvetleniil iranyitja az 6vodavezeto-helyettest, a dajkakat €s a nevelGtestiiletet

1. 2. Az 6vodavezeté-helyettes

a) Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthat6 iligyek intézésével —
ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezet6t. Tart6s tavollétnek mind-
siil a két hetet meghaladé tavollét.
¢) Kézremikodik
e a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elOkészitésében,
e az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellata-
saban,
o gyermekvédelmi feladatok elldtasaban: a gyermeket veszélyezteté tényezé esetén kezdemé-

nyezi, hogy az évodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, és részt vesz az esetmegbe-
széléseken,

e MIP miikddtetésében

d) Kozvetleniil végzi
» a helyettesités-kijelolést,
» aszabadsag kiadasat,
e téritési dijak ellenGrzését.
e) Az 6vodavezetd-helyettes konkrét feladatait a munkakari leiras hatdrozza meg.

2. A helyettesités rendje

2. 1. Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes helyettesiti.
2. 2. Az Gvodavezetd és az 6vodavezetd helyettes kivételes egyidejii tavolléte esetén, intézkedésre els6-
sorban, a MIP-TEAM vezetéje, a kozalkalmazotti megbizott vagy a gyermekvédelmi felelds jogosult. In-

tézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaginak megdvasaval osszefliggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

2. 3. A reggel 6. 30 oratol 7. 30 oraig, illetve a 16. 15 ératol 17 ordig terjedd iddben a vezetd helyettesité-
sének ellatasaban kozremiikddik a munkarend szerint ez idében munkat végzd ligyeletes 6vodapedago-
gus.

Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megévasaval kapcsolatos,
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

3. 1. Az 6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint titemezett
nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti és munkatérsi értekezleten valosul meg,

3. 2. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
. a nevelési program és modositasa elfogadaséara
° a szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadaséra,
® a nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadésara,
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- az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasara,

. a nevelotestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztaséra,

. a hazirend elfogadasara,

. a pedagbgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

. az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara,

@ a nevelotestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve

a megbizas visszavonasa elott, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa elét,
o a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

3. 3. Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha

o az Gvodavezetd dsszehivja

. a neveldtestiilet egyharmada kéri,

= a sziil6i munkakozisség kezdeményezésére, ha a kezdeményezést a neveld-
testiilet elfogadta. 10 6 feletti sziilé kérése esetén, a gyermekek nagyobb csoportjat érint6
iigyekben.

3. 4. Az alkalmazotti értekezlet biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagbgusok, valamint a nevel6-
fejlesztd munkat kézvetleniil segitd dajkak egyiittmiikodését.

3. 5. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

. a kozoktatasrol sz6l6 térvényben meghatarozott fenntartoi dontések elbzetes véleményezé-
sére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatianak megvaltoztatasa-
val, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, veze-
t6i megbizassal kapcsolatosak, tovabba

B az 6vodai minéségiranyitasi program elfogadasara és mikddtetésére.

3. 6. A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili eset-
ben az 6vodavezetd-helyettes is 6sszehivhatja az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén.

3. 7. A neveldtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az 6vodavezetd hivja dssze az intézmény-
vezetoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

3. 8. Az 6vodai szintli sziil6i munkakozosség vezetdjével kapesolattartas: az 6voda vezetdje tartja a kap-
csolatot az 6voda, és az Gvodai sziil6i munkakozdsség éves terve alapjan.

4. A sziilokkel val6é kapcsolattartis formdja

4. 1. A sziilének egyben joga és kotelessége is az 6vodaval, az 6vodapedagdgusokkal val6 egyiittmiikddés
és kapcsolattartas a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 13. §-a, valamint a 14. § (1) és (2) be-
kezdése alapjan.

Az 6vodai szintii sziildi munkakdzosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszinti tigyekben a csoport

sziiléinek képviselbivel az 6vodapedagbdgusok tartanak kapcsolatot a Sziil6i Munkakdzosség éves munka-
terve alapjan.

4. 2. Az 6vodai szintdl sziil6i munkak6zosség vezetojét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és mitkdési
szabalyzata a sziil6i munkak6zdsség részére véleményezési és egyetértési jogot biztositott. A meghivis a
napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6i munkak6zosség véleményét ki kell kérni:
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- anevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor
- az 6vodavezetdi palyazat elbirdlasaban
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor

A sziil6i munkakozosség egyetértését be kell szerezni:

- az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbi-
tasanak szabdlyozasa tekintetében

- az 6vodai nevelési program és modositasanak elfogadasakor

- a hézirend elfogadasakor

- asziildi értekezletek témakoreinek meghatarozasakor

- agyermekek meghatarozott csoportjat érinté dontések meghozatala el6tt

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.

4. 3. Az 6vodapedagbégusok a gyermekek sziileit sziikség szerint tajékoztatjak gyermekiik fejlédésérdl a

sziilok altal egyeztetett fogadd ora keretében.

4. 4. Ha a sziil6i munkak6z6sség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni kivén, a
kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet sz6ban vagy iras-
ban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i munkak-
zbsség képviseldjének. A sziiloi munkakdzosség képviselbje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd iigyek nevelétestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasnal. A meghivasrél

az 6vodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatirozza meg, 10 f6
feletti Iétszamban.

Ha a sziil6i munkakdzdsség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességé-
nek figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arrél, hogy azt a ne-
velotestiilet a sziil6i munkakdzosség képviseljének részvételével megtargyalja. Err6l jegyzékonyvet kell
vezetni.

VIIL. KULSO KAPCSOLATOK

1. Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodéba 1épés elétt, az dvodai élet
alatt, és az 6vodai élet utan meghatarozé szerepet tdltenek be a gyermek életében. (Hazi Gyermekorvosi
Szolgélat, Szakszolgalati intézmények, Nyugat Nogradi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi
Gyamhivatal, Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar, Kereplo és Aproka néptanc csopor, Altalanos Is-
kola)

2. Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézmé-
nyekkel, a gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagénak elbirdlasa érdekében.

3. Az évoda gyermekvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl
az Ovodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetoi szinten az 6vodavezetd gondozza.

4. A Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal valoé kapcsolattards az 6vodavezetd feladata az éves munkaterv
szerint.

5. Az 6vodat a szakmai szervezetekben és a fenntarté elott az 6vodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes

képviseli az éves munkatervben és Minoségiranyitasi Program éves feladattervében meghatérozott szem-
pontok szerint.

6. Az egyhaz képviseldjével az 6vodavezeto tart kapesolatot a sziilok dokumentalt igénye alapjan.




—
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IX. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

it

. A gyermekek miisorral tinnepelnek a kévetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
karacsony
anyak napja
évzaro (ballagas) — kzépso és nagycsoportosok

1

Az anyéak napja, valamint az évzard nyilvanos €s azonos id6pontban is szervezhet6. Ezekre a sziilok kap-
nak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

2. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
- farsang

- husvét

- gyermeknap

- Mikulas-nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoportokon beliil kéz6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

w

. Népi hagyomanyok dpolasa kirében torténik a
jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
népi kézmivestechnikaval valé ismerkedés,
sziireti bal.

4. Tevékenységekkel kapcsolatos kirandulasok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a
munkaterv €s a csoportok éves terve szerint térténik.

5. Nemzeti {innepeinkrol megemlékezés: a gyermekek életkori sajatossagainak szintjén.

X. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Az dvodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos és védéndk
latjak el.

2. A gyermekorvos valamint a védén6k munkaterv szerint ltogatjdk az 6vodat.

Az 6vodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrol és

szilkség szerint a gyermekek szakvizsgalatokra toérténd elokészitésérol.

-

. Ha a gyermekbetegségre gyanis, vagy beteg, a kovetkezé mddon kell eljarni:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, feltigyeletét el kell latni
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérdl
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XI. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A gyermekek biztonsagos €s egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltétel-
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat a vonatkozé jogszabélyok alapjan.

2. Minden 6vodapedagogus kdzoktatési térvényben meghatarozott feladata, hogy

» arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tad-
ja, és

e ezek elsajatitasar6l meggy6zodjék, tovabba

» ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket azonnal meg tegye,

e a gyermekcsoport allandé évodapedagogusi feliigyelete

3. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi épsé-
giik védelmeére vonatkozé elbirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhat6 és a tilos magatartasformat.

A gyermek Gvodai életével kapesolatos szervezési feladatokat, a csoport szokéasrendszerének kialakitasat
¢s betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset-megelézést szolgaljak.

4. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznalé évodapedagbgus
koteles a jatckon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondo-
san attanulmanyozni €s a jatékszert, a szerint alkalmazni a gyermekek biztonsaga érdekében.

5. Ha gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé évodapedagogus kotelessége az elsésegélynyijtas. Tajé-
koztatni kell az 6vodavezetét a gyermek kisebb sériilésérol is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a
gyermekesoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezetdt. A gyermekbal-
esettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

6. Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol sz6l6 78 / 2003. (XI. 27.) GKM
rendeletnek.

XII. RENDKIVULI ESEMENY, )
BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kzvetlen felettesének je-
lenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarté értesitésérol.

2. Bombariadé esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3. A bombariad6rol és a hozott intézkedésekr6l az 6vodavezeté rendkiviili jelentésben értesiti a fenntar-
tot.

4. Bombariadé esetén, a Tlizvédelmi utasitéas 1. sz. mellékletében foglaltak szerint kell eljarni. A veszélyt
észlel6 személy értesiti az 6voda vezetdjét, aki az erre a célra rendszeresitett csengdvel riasztja az 6voda-
ban tartézkodo gyermekeket, felnétteket, és minden csoportban megkezdédik a gyermekek biztonsagba
helyezése a terasz ajtékon 4t az udvarra, majd onnan az 6vodéval szemben levd parkon keresztiil a kozeli
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KRESZ-parkba. A jelz6 csengetéskor minden 6vodaban tartézkod6 személynek fel kell késziilnie a me-
nekiilésre, a gyermekek mentésére.

A veszélyt az 6voda vezetdje azonnal jelzi a Thzoltésdg felé az intézmény pontos nevének és cimének

megadasaval, a veszély jelzésével, ezzel egyidejlileg jelentési kotelezettsége van a fenntart6 és a rend6r-
ség felé is.

Az intézményben biztositani kell a tlizoltésag vonulasara és mukddésére szolgald utak kozlekedésre al-
kalmasséagat.

Az épiiletben és az 6voda udvaran a menekiilésre és a mentésre szamitasba vett utvonalakat lesziikiteni
nem szabad, a gyors biztonsagos menekiilést ezzel is segithetjiik.

A nyilaszar6 szerkezeteket, amig a helységben emberek tartozkodnak, lezarni tilos!

XI1I. A MUKODES RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

1. Az dvoda torvénye miikodését az alibbi — a hatilyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé — alapdo-
kumentumok hatirozzak meg:

Alapité Okirat

Helyi Nevelési Program

Fves munkatery

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és mellékletei
Kézalkalmazotti szabalyzat

Minbségiranyitasi Program

[ ]

. Tajékoztatis a nevelési programrol, az SZMSZ-ré6l, a hizirendrél, a mindségirdnyitdsi program-
rol; a dokumentumok nyilvanossagarol

2. 1. Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat, egy-egy pél-
danyban el kell helyezni az évodavezetdi irodaban. A dokumentumokat a sziilék az 6vodavezetovel el6re
egyeztetett idopontban megtekinthetik.

2. 2. A dokumentumok tartalmarél tajékoztatas kérheté az Gvodavezet6tol elore egyeztetett iddpont sze-
rint.

2. 3. Téajékoztatas adhaté a sziiléi értekezletek alkalmaval is az 6voda dokumentumair6l.
2. 4. A gyermek beiratkozasakor az 6vodai hazirendet a sziilonek at kell adni.

2. 5. Az d6voda Hazirendje és Szervezeti Mikodési Szabalyzata megtekinthetd az interneten:
www.retsag.hu.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti az 6voda ko-
rabbi szervezeti és miikGdési szabalyzata.

2. Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik vélasz, a hatalybalépés
napja a felterjesztést kovetd 30. nap uténi els6 képvisel-testiileti iilés napja.

3. A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot a mitkddés biztonséga és zavartalansaga érdeké-
ben meg kell ismertetni

o az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint
® azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval, és meghatarozott krben
hasznaljak, helyiségeit.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkal-
mazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatéi jogkérében intézkedhet.

A szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is thjékoztatni kell.
Mellékletek

1. szami melléklet: A nevelbtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabéalyok
2. szami melléklet: Az 6voda adatkezelési szabalyzata.

3. szamua melléklet: Az 6voda kozalkalmazottainak személyre sz616 munkakori leirdsa, munkaidé beosz-
tasa

4. szamu melléklet: Az 6voda pénzkezelési szabalyzata

S. szami melléklet: Az 6voda tovabbképzési szabalyzata

6. szami melléklet: Az 6voda iratkezelési szabalyzata

7. szami melléklet: Mindségi munkaért jaré kereset-kiegészités szabalyzata

Az SZMSZ-hez kapcsolodé 6nallé belsé szabalyzatok:
Hézirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat
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Zaradék

A fenti szervezeti és miikddési szabélyzatot a Rétsagi Napkozi Otthonos Ovoda nevelbtestiilete a 2009.
szaugusztus 29-én megtartott hatdrozatképes nevel6testiileti értekezletén 100%-os szavazatarannyal elfo-
gadta. Ezt a tényt az 6vodavezetd €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok aldirasukkal tantsitjak.

Rétsag, 2009. augusztus 29.

dvodavezetd
o H oo ké;wclvli Mhaoaloie, Bzl Beaka
jegyzokonyv-hitelesitd jegyz6konyv-hitelesité
Nyilatkozatok

1. A sziil6i munkakozosség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ mellékletét képezd adat-
kezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkoz0 részéhez egyetértésiinket adtuk, valamint az
SZMSZ éltal meghatarozott részekkel kapcsolatban véleményt nyilvanitottunk.

; 1
Rétsag, 2009. augusztus 29. 4@3’%0 6795
sziiloi-munkakz8sség képviselbje

2. Az 6voda kozalkalmazotti megbizottjaként nyilatkozom arrél, hogy a szervezeti és miikodési szabaly-
zat elfogadasa elott a kozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

= 1 i / }
Rétsag, 2009. augusztus 29. peR (e Sl 2’/‘"&.

........................................

kozalkalmazotti megbizott
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