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|. ALTALANOS RESZ
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Karancskeszi Szazszorszép Ovoda miikodését, szervezeti
felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd-€s kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megéllapitdsokat és mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly méas hataskdrébe nem utal.

2. Az ovoda adatai
Az 6voda OM-azonositészama: 202942
Az 6voda székhelye: 3183 Karancskeszi Orgona ut 29.

Az 0voda addszama: 15826381-2-12

3. Az 6voda fenntartoja és feliigyeleti szerve, miikodési adatai

Az 6voda fenntartoja és felugyeleti szerve:
Karancskeszi K6zség Onkormanyzata (3183 Karancskeszi, F6 tt 49.)

Az 6voda miikodési korzete:
Karancskeszi kdzség kdzigazgatasi tertlete

Az 6voda csoportszama: 3

Az 6voda maximalis gyermeklétszama: 75
4. Az 6voda jogéllasa

Az Ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Onalld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint részben onallo koltségvetési szerv,
az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkori koltségvetési
szerv.

Vaéllalkozasi tevekenyseget nem folytat.

5. Az 6voda alapfeladata

Az Gvoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd
feladatokat is.
Az 6voda véllalt feladata:

- nemzetiségi (roma) gyermekek nevelése magyar nyelven

- Integracios Fejlesztd Program alapjan a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

hatranyainak csokkentése, esélyeinek ndvelése



- logopédiai fejlesztés
Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épiils — a
nevel6testiilet altal elfogadott és a fenntartd &ltal jovahagyott — helyi pedagdgiai program
alapjan folyik.

Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Korményzati funkciészdm Funkcié megnevezése

851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasadnak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intezményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kGznevelési intézmeényben

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

107051 Szociélis étkeztetés

6. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

15/2013.(I1.26.)EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol.
e 27/2020.(VII.11.)EMMI rendelet a 2020/2021.tanév rendjérol.

e 48/2012.(VII.31.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai- szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai- szakmai
szolgaltatasokban vald kdzremiikodés feltételeirdl.

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. ¢és 2013. évi CXXXVII. Torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény modositasarol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

e 32/2012. (X.8) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol

e 17/2013(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol




e A korméany 363/2012 (XII.17.) kormanyrendelete Az OGvodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e 1992.évi XXXIII. térvény A kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt)

I1. Az 6voda szervezeti felépitése

Vezeto beosztasok az intézményben

Magasabb vezeté beosztasi: dvodavezetd
Vezet6é beosztasi: 6vodavezetd helyettes

Az 6voda alkalmazotti kézosségét az Gvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott

alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az intezményben foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjék.

Szakmai munkakozosséget hoznak létre kdzdsen az Ovodapedagdgusok a Karancsaljai
Napfény évodabol és a Szazszorszép 6vodabdl (Karancskeszi).

Az ovodaban a dajkak 6nallé csoportot alkotnak.

A konyhai dolgozok (az élelmezésvezetd, a szakacsok és a konyhai kisegité) 6nallé csoportot

alkotnak.

I11. Az intézmény vezetése, a belsé kapcsolattartas rendje,formaja

1. Az Ovodavezet6: az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje
Az 6vodavezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol szolo
torvény allapitja meg.

Felelos:

Ovoda szakszeri és torvényes mitkodeseért

a takarékos gazdalkodasert

a pedagdgiai munkaeért

az ovoda ellenérzési, mérési, értékelési munkajaért

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egéeszsegligyi vizsgalatanak megszervezéseért

a kdzéptavl pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a kdzoktatasi informéacids rendszerrel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
az oOvoda ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

munka-és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elirasok betartasaért

az ovoda koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok felhaszndlasdnak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhato
takarékossag mellett

a nem dohanyzok védelmére el6irt feltételek biztositasaért

a jogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.
Dont az 6voda mitkodésével kapcesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem



utal méas hatéskorébe.

Keépviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket folytatja le.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e anevel6testiilet és az alkalmazotti koz0sség vezetése
e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése
e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése
e az oOvoda milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a pénziigyi, gazdasagi feladatokban valé megéallapodasban
rogzitett munkamegosztas szerinti kozremiikodés
e a munkavallaloi érdekképviseleti  szervekkel, kozalkalmazotti
tandccsal, sziild1 szervezetekkel valo egyiittmiikodeés
e anemzeti és Gvodai Gnnepek méltd megszervezése
e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok t4jékoztatasa a nevelési
év kezdetekor, hogy gyermekvedelmi Ugyekben Kkit, mikor és hol
kereshetnek meg
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
e agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése
e a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili
munkanapokon, ha a sziil6k azt igénylik
e a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
e az dvodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntarto altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta elott legalabb
30 nappal.
e az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kilonosen
az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzO értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az évoda székhelyén van, a
gyamhatGsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte
a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségevel kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele
a sziildk értesitése az Ovoda nyari zdarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésr6l, tovabba minden olyan intézkedésr6l, amire az
értesitést jogszabaly eldirja

Kizarélagos jogkdrébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozas (alairas)

a fenntarto eldtti képviselet



2. Az intézmény szervezeti struktardja

Az 6voda egy székhellyel rendelkezik. Az intézményben:
- 6 f6 6vodapedagogus (ebbdl 116 d6vodavezetd és 1 6 dvodavezetd helyettes)
- 1 f6 pedagogiai asszisztens
- 316 dajka dolgozik.
- 1 élelmezésvezeto
- 2 szakacs
- 3 konyhai kisegito
A logopédiai, sziikség szerint gyogypedagdgiai, munkat vallalkozé pedagdogus latja el.

3. A helyettesités rendje, formaja

Az dvodavezet6t akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd-helyettes latja el.

Egyeéb, varatlan esetben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend
szerint ez idOben munkat végzd Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozo évodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével,
a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 9sszefliggd azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed
Ki.

V. A bels6 kapcsolattartas rendje és formaja

1. Nevelotestiileti értekezletet
Nevelotestileti értekezletet kell tartani:

- pedagogiai program és modositasa elfogadasara

- anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

- az 6voda éves munkajanak értékelésere, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasara

- az Gtéves pedagogus-tovabbképzeési terv és a beiskolazasi terv elfogadasara

- az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemeny kialakitasara

- a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezet6 helyettes megbizasa, elletve
megbizas visszavonasa eldtt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizéasa eldtt

- nevelési tandcsadd vagy a szakértdi €s rehabilitacids bizottsadg megkeresésére a
hetedik évet betoltdtt gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara

- jogszabalyban meghatarozott esetekben

2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:
- az dvodavezetd 0sszehivja
- anevelotestllet egyharmada kéri



- sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveld
testulet elfogadta
3. Az alkalmazotti koz0sség értekezlete
Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagodgusok,
valamint a nevelé-oktaté munkat kbzvetleniil segit6 dajkak egytittmikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- a koznevelésrél szOl6 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések
elézetes véleményezésére, amelyek az oOvoda megsziintetésével,
atszervezesevel feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetéi megbizassal
kapcsolatosak.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti k0zOsség értekezletét az 6vodavezet6 hivja 6ssze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4. Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo altalanos szabalyok

- A gyermek személyiségjogat minden kortlmények kozott tiszteletben kell
tartani!

- Tilos a gyermeket testileg fenyiteni, bantalmazni, lelkileg félelemben
tartani, kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.

- Tilos a gyermekre ételt, italt raerdltetni, vagy azt biintetésbdl megvonni, a
gyermeket a levegdztetésbol kihagyni.

- A balesetveszély elharitasa mindenki szdmara alapvetd kotelesség.

- az 6voda belsé tligyeir6] minden dolgozo6t titoktartas kotelezi.

- A gyermekekrdl informaciot, véleményt a vele foglalkozé pedagogus és az
ovodavezet6 adhat.

- A sziil6t csak a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

- Az intézmény dolgozéi torekedjenek arra, hogy a kozdsségben a
megbecsiilés, egymas elismerése, clfogadasa, segitOkészség, bizalom
érvényesiiljon. az intézményért végzett kozos munka feleldsséget, dromet,
megbecsulést jelentsen mindenki szamara.

5. A vezet6 és a sziil6i szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

Az 6vodai szintli sziiloi szervezet (kdzosség) vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziildi szervezet (k6zosség) vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely (gyekben jogszabaly vagy az
o6voda Szervezeti és milkodési szabdlyzata a sziildi munkakdzosség részére véleményezési
jogot biztositott.

A sziildi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni
- a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa elott
- a Hazirend elfogadésa eldtt
- az éves munkaterv elfogadasa el6tt
- a szlil6i értekezlet napirendjének meghatarozasakor
- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsahoz



Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozdodni kivan, a
kérést az dvodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint tdrténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal
vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon
torténd targyalasanal. A meghivasrol az évodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek
nagyobb csoportjat a hdzirend hatarozza meg.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az oOvodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

V. Kiilso kapcsolatok

1. Az ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
Iétrehozott intézménnyel és a szakszolgalati intézménnyel.

2. Az oOvoda kapcsolatot tart az o6vodahoz legkdzelebb 1évé altalanos iskola

képviseldjével. Célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylttmiikodés kialakitasa.

Az intézményvezetd folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

4. Az egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast az 6vodavezeté gondozza.

A védonovel minden pedagoégus kapcsolatot tart, melyrdl tajékoztatjak az

6vodavezet6t. illetve a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségigyi

ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

7. A nemzetiségi (roma) Onkormanyzat képviseldjével az O6vodavezetd tartja a
kapcsolatot.

w
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VI. A mikodés rendje

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezeté benntartozkodas

Az 6voda hétfoto] péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan

miikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor torténik
az ovoda szlikség szerinti felQjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A zarva tartas ideje alatt az 6vodaban, ha a sziil6k igénylik — kilon megéallapitott beosztas
szerint — a sziil6i igényeknek megfelelden tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id6, napi 10 6ra, reggel 6.30 oratol 16.300raig tart.

Az ugyelet reggel 6.30 6ratol 7.30 o6raig, délutan 16.00 6rat6l 16.30 éraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint a 6.30 Orara érkez6 dajka nyitja.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezet6 irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.



A vezetd benntartozkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

A gyermeket kisér6 sziilok Kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek az
dvodavezetének jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas szemelyek részére az dvodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérese.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el az dvoda éves munkatervének részeként és a
nevelOtestiilet fogadja el.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés:
-teruleteit,
-modszerét és
-Utemezesét.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ovodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal ellendrzi a
nevelési év soran. Az cllendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell,
aki arra irashan észrevételt tehet.

A nevelési év zarO értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket.

4. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.1. A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

- karacsony

- anyak napja

- évzard, ballagas
Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos és azonos idépontban is szervezhetok.
Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.
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4.2. A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei az 6vodaban:

- farsang

- hasvét

- gyermeknap

- Mikuléas-nap

- Luca nap
Meglnneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belll k6zds megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol
Népi hagyomanyok apolasa kdrében torténik:

-jeles napokhoz kapcsolédo szokasok megismertetése

-népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi és szinhazlatogatas, sport napok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

5. A rendszeres egészségugyi feltigyelet és ellatas rendje

Az dvodaba jardé gyermekek intézményen beliill egészségigyi gondozasat az 6vodaba jard
orvos ¢és védond latja el.
Az orvos, valamint a védoné rendszeresen latogatja az 6vodat.
Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl €s
- szilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal szemészeti
szlrés torténik.
Ha egy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kdvetkezé modon kell eljarni:
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- Sziukség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- Gondoskodni kell a sziilék miel6bbi értesitésérol.

Az 1-es tipust diabetesszel €16 gyermek specidlis ellatasa.

Inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermek ellatasa.

Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval valo
kapcsolattartas.

Az egészséges életmod elésegitése érdekében az Gvodaban a magas telitett zsirtartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentése.

”r

6. Intézményi 6vo- védé eléirasok

A gyermek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
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- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez
szukséges ismereteket atadja
- ezek elsajatitasarol meggy6z6djék
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a szuikséges intézkedéseket megtegye.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben szlikség szerint
minden d&vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.
A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezesi feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat €s betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak.
Az Ovoda csak olyan jatékokat vasarolhat, melyek nem veszélyeztetik a gyermekek testi
épségét, egeszségiikre nem karosak. A jatékot hasznald dvodapedagdgus koteles a jatékon
feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

6.1. Gyermekbalesetekkel Osszefiiggo feladatok

A nevelési-oktatasi intézmeny baleset-megelézési tevékenysége, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettsége

Ha a gyermeket baleset érte a vele foglalkozd Ovodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az Ovodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelese esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az 6vodavezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s
jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Az Gvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel és felugyel
egészséguk, testi épséguk megovasara. Fokozottan figyeli és ellenérzi a balesetek kivalthatod
tényezOket és maximalisan torekszik azok megszilintetésére.

A baleset elkeriilésének, balesetforrasok megsziintetésének felel6ssége minden 6vodaban
dolgozé alkalmazott munkakori kotelessege, melynek elmulasztasa jogi kdvetkezményeket
von maga utan.

A nevelési-oktatasi intézményben, a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek
védelmét, figyelemmel a baleset megelézes szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben:

- olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- afoglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmeny sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb
kdzuti kozlekedesi balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az éges, az aramiités,
valamint az esés témakaorében,

- fejleszteni kell a gyermek biztonségra térekvé viselkedését.

A gyermekbaleseteket nyilvantartasi kotelezettsége
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A nyolc napon tal gyogyuld sériléssel jaro tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat, errdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. A papiralapl jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a sziilének.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési oktatasi intézményében meg kell rizni.

Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet, kozosség részvételét
a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

6.2. A dohanyzas szabalyozasa

A Szazszorszep Ovoda teriiletén, illetve ennek hatarvonalatol szamitott 5 méteres tavolsagon
belil DOHANYOZNI TILOS!

/. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az oOvodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd
értesitésérol

Bombariadd esetén az Ovodavezetd intézkedhet, akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a
gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag informacioja alapjan az 6vodavezeto,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott szemely dont.

Az oOvodavezetd a Polgarmesteri Hivatallal dolgoz ki egyiittmikodést a gyermekek
bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

Bombariado esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget, az dvoda vezetdjét és a
fenntartot.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

8. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje.

Az elektronikus modon elballitott —elektronikus alairds hianyaban- papir alapon kinyomtatott
nyomtatvanyokat az oOvodavezetbje aldirasaval, az intézmény pecsétjével hitelesiti, majd
iktatdszammal ellatva, iktatasra kerll.(KIR rendszerben torténd adatszolgéltatas, statisztika,
intézményi adatok)

9. Tajéekoztatds a helyi pedagdgiai programrél, az SZMSZ-rél, a hazirendrél, a
dokumentumok elhelyezése

13



Az 6vodai nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni
székhelyen az 6vodavezetdnél. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik, erre
idépont egyeztetést kell kérni.

A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas kerheté az dvodavezet6tdl eldzetesen egyeztetett
idopontban. Téajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek és fogadd 6rak alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az évodai hazirendet a sziilvel ismertetni kell.

VI1I. Zaro6 rendelkezések

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6vodavezetd késziti el, a nevel6testiilet
fogadja el és a fenntart0 és a Sziil6i Szervezet véleményezése alapjan valik
érvényesseé.

2. A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti a Karancsaljai Napfény dvoda
2012.12.17-én keltezett Szervezeti és milkodési szabalyzata.,, a Karancskeszi
Szazszorszép Ovoda 2014. 09.15-én keltezett szervezeti és Miikodési szabélyzata.

3. A hatalyba lépett Szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni.

- az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
valamint

- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az dvodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

4. A Szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

5. A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
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