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Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megéllapitisokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi pedagégiai programjaban megfogalmazott cél és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak racionalis és hatékony megvaldsulasat
szabalyozza.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok Jjog elbtti egyenldségének

biztositasa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kovetelménye.

I. Az SZMSZ Jogszabilyi alapjai:

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

-2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Koznevelésrol sz616 torvény modositasarol

- 20/2012. ( VIIL.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl s a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

- 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

-368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

Kapcsolodd torvények:

-2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérol

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

-62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrdl

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerve iratkezelésének altaldnos

kovetelményeir6l




Az Ovoda jogi stitusza, adatai

Az intézmény neve: Kecskédi Napkozi Otthonos Ovoda

Az intézmény székhelye: 2852 Kecskéd Ovoda utca 4.

Az intézmény OM azonositdja: 202712

Az intézmény tipusa: K6znevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapitd szerve:Kecskéd Kozség Onkormanyzata
(2852 Kecskeéd, Vasit utca 105.)

Az intézmény irdnyit6 szerve: Kecskéd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete

Az intézmény fenntartdja és mikodtetdje: Kecskéd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld

Testiilete

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 817033 ( PIR szdm )
Az intézmény adészama: 15817039-1-11

A bélyegzé hasznilata, aldirdsi jogok

e Ahosszi és kerek bélyegzot az 6voda vezetdje, 6voda vezetd helyettese és pedagogiai
asszisztense hasznalja
o A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

e Alapitas ideje: 2013. augusztus 31.

Alapitisrél rendelkezé jogszabily megijelolése:

e Kecskéd Kozség Onkormanyzatanak 68/2013. ('V.29. ) sz. énkorményzati hatdrozata

Zaradék: Az Alapité Okirat 2013. augusztus 31. papjan 1ép hatdlyba. Kecskéd Kozség
Onkorményzatanak Képviseld Testiilete a Kecskédi Napkozi Otthonos Ovoda 68/2013.

( V.29 ) Onkorményzati hatarozataval jovahagyott Alapité Okiratanak médositasat 101/2013.
( VIIL.7.) sz. hatarozataval jovahagyta.




Az 6voda szervezeti struktirija

Az dvodat az intézmény vezetdje iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd
o Ovodavezet
o Ovodavezet) helyettes
¢ Neveldtestiilet
e Neveld — oktatd munkat segitdk
e Pedagogiai asszisztens
e Egycéb foglalkoztatottak
Yagyonnyilatkozat tételre kételezett: Beutl Istvanné

I.1. Eljarasjogi megfeleloség:

Tartalom:
A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg,

Nevelétestiilet jogkire:

A koznevelési intézmény SZMSZ-€ét, a nevelési-oktatasi intézmény Hazirendjét nevelési —

oktatasi intézményben a nevelGtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhézhatja 4t.

Fenntartd jogkire:

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetére tébbletkotelezettség harul, a fenntarté - mikodtetd

egyetértése szilkséges. Az egyetértés kialakitisara harminc nap 4ll rendelkezésére.

Sziilék joga:
A szil6é joga kilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai
programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A Sziildi Szervezet, az

SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.




Nyilvanossag:
Az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagogiai program az dvodaban kérésre megtekinthetd. A

dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tol lehet kérni.

Kozzétételi lista:
A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

o felvételi lehetbségrol szo16 tajékoztatot,

e 2 beiratdsra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményben a téritési dij, és egyéb dijfizetési
kotelezettséget.

(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértékét, a fenntarté 4ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket.

o a fenntartd6 nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval oOsszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitisait tartalmazd vizsgalatok, ellenbrzések felsorolasat, idejét,az
Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények,

e a pedagégiai, szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirendet és a pedagogia programot
tartalmazza,

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatérozottakbn kivill tartalmazza az
Ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségitket, a dajkdk szamat, a dajkdk iskolai
végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyerekek 1étszamat.

¢ A Kecskédi Napkozi Otthonos Ovoda nem végez vallalkozési tevékenységet.




II. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodésére

vonatkozo szabalyok

ILL A miitkodés rendje:

Nevelési év

Szeptember 1-t61, augusztus 31-ig, tart, mely két részbol all:
- Szervezett tanulasi idoszak: szeptember 1.-t61, majus 31.-ig
- Nyari idészak: jonius 1.-t61, augusztus 31.-ig

Az 6vodai nevelési év rendjét az éves munkaterv szabalyozza.

Heti nyitva tartds : 5 napos nyitva tartas, hétf6tol — péntekig 6 — 16,30-ig

Rendkivili nyitva tartast a fenntarté engedélyezhet, irasban benytjtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet:

A Fenntarté engedélyével az ovoda nyari nagytakaritashoz, karbantartasi, feldjitasi

munkdlatok elvégzéséhez 4 hét szinetet tart.
A zarva tartas ideje alatt a sziilok gondoskodnak gyermekik feliigyeletérol.

- Téli zards: amennyiben a sziillok gondoskodnak gyermekiik elhelyezésérdl iinnepek
kozott is zarva tart az intézmény.

- Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fert6zés,
vagy egy¢eb elemi csapas)

- Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban, évente 5 nap.
Ezeken a napokon a gyermekek ellatasardl a sziilok gondoskodnak.

Rendkiviili zarva tartas:

- Ha két napon keresztiil nem tudjuk biztositani a 20 Celsius fokot, vezet6i hataskérben
rendkiviili sziinetet kell elrendelni, és errdl a fenntartot értesiteni kell. ( 20/2012
EMMI rendelet )

- Amennyiben az ¢6vodaban dolgozd alkalmazottak tobbsége betegség vagy mas

esemény miatt hidnyzik




Ugveletek rendje:

- Napi iigyelet: Reggel 6.00-7.30-ig és du. 15.30-16.30-ig oraig 6sszevont csoportban vannak
a gyerekek, ebben az iddben torténik a mésik csoportszoba takaritasa.

- Az iinnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasok miatti tigyeletrdl, a befizetések
idépontjardl hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

- Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi, szimetekkel megegyez6 idében a gyermeklétszam
jelentdsen (felére) lecsokken, 6sszevont csoport mikodik.

- Nyari iigyelet: az 6voda az altalanos iskolai sziinet kezdetétol, augusztus 31.-ig, nyari

napirend szerint mikodik. Ezen iddszak alatt 6sszevont csoporttal mikodiink.

Az 6voda nyitva tartiasanak intézményi rendje:

- Az épiilet nyitasat, zarasat az évodapedagogusok végzik.

- A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében, a gyermeknek megfelelve kellé6 magassagban
elhelyezett retesszel is kell zarni. Az Gvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében a Hazirendben leirtak szerint zarva vannak.

- Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetOnek, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

- Az épilet zardsa és riasztasa a zards dvodapedagogus feladata.

- Ha az épiiletben riasztas torténik az intézményvezet6t értesiti az Intézménnyel szerzodésben

1év6 Alhambra Biztonsagi Szolgalat. Akadalyoztatasa

esetén a helyettese, tovabbi intézkedésrdl a vezetd gondoskodik.

A sziiloi tajékoztatas rendje:

A fentiekr6l, minden nevelési év elsd szildi értekezletén tajékoztatjuk a sziiloket, valamint az
aktudlis honap étkezési téritési dij befizetéskor, hirdetmény formajaban, elletve megtalathato

az 6voda Hazirendjében.




IL.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje:

Az dvodavezetd, vagy annak megbizott helyettese, koteles az intézményben tartézkodni, az
intézmény nyitva tartasa alatt. Az intézményvezetd csoportban toltott 6raszama: heti 10 ora.

A vezetdk hianyzasa esetén a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa,
ilyenkor a munkarend szerint beosztott Ovodapedagoégusok latjdk el a feladatokat. A
helyettesités az intézmény szervezeti strukturajanak megfeleloen, évodavezeté, - az altala

megbizott helyettes, - igyeletes dvodapedagogus, aki az intézményben tartozkodik.

Az 6 intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Tartds tavollétnek mindsiil a két héten tili idétartam. a tartds tavollét esetén a teljes vezetdi

jogkor gyakorlasara kilon intézkedés ad felhatalmazast.

1L.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és

a munkavégzés altalinos szabalyai
A munkahelyen, minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt

legaldbb 5 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve, annak

érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

Munka- és pihendido

» Munkaidd: A munkavégzésre eldirt ido kezdetétdl annak befejezéséig tartod ido,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo elokeszitd és befejezd tevékenység tartama.

» Megel6z6 vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavallalo munkakoréhez kapcsolodoan, szokas szerint és rendszeresen, kildén
utasitas nélkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte elott, az aznap

hasznalt eszkozeit a rendeltetésének megfelelen elhelyezni.




> A teljes napi munkaidé: Heti: 40 ora. Az dvodapedagdgusok kotelezd heti draszdma:
32 o6ra. A konkrét napi munkaidd beosztasok Osszeallitdsandl az intézmény,
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézmény nyitva tartasa alatt, 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
fogadoorak, csaladi napok stb.) a pedagogus a kételezd orajanak letoltése utan, illetve pihend
napon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

» Munkakézi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a
hat 6rat meghaladja, hisz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkako6zi
sziinetet, legalabb hirom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kévetden kell kiadni.

A napkozben igénybevett munkakézi sziinet értelemszeriien megnoveli a napi
munkaidot.
A munkakézi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetonek kell jelezni, az igénybevétel

eldtt, legkésdbb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerii helyettesitést.

Munkabol valo tavolmaradas jelentése:

A dolgozé munkabol val6 tavolmaradasat, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 6 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek,
hianyzasa esetén a megbizott helyettes vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak killonlegesen sirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az dvoda dolgozoi munkaidd beosztasukat, az intézményvezetOjének eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik el.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az 6voda dolgozdéi munkajukat, megfeleld szakértelemmel, és gondossaggal, a munkdjukra
vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok (munkakori leiras) és szokasok (etikai kodex)

szerint végzik.
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IL.4. A Pedagégiai munka belsé ellenirzésének a rendje:

Gazdalkoddsi tevékenységoel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A Dbelsé ellenérzés feladata, hogy az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletll megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellenGrzési €s irdnyitasi eljardsainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak €s bels6 szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
haté¢konysigot €és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitdsokat &s
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje részére.

A belsé ellendrzést az 6nkormanyzat altal biztositott, figgetlen belsd ellendr végzi.,

Az intézményben tovabbi ellendrzést

a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellen6rzés,

b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések sordn a munkat végzo kozalkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, vezet6i utasitasok

¢és rendelkezések maradéktalan betartasara.

A nevelomunka belsd ellen6rzésének a rendje:

Az intézményvezetd meghatirozott ellendrzési folyamat szabalyozas szerint, az éves
munkatervben meghatdrozott Utemben ¢és témaban lebontva, irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan ellendrzi, és értékeli a csoportokban dolgozéd 6vodapedagdgusok és

dajkak munkajat.

Az ellendrzés célja:

Az 6voda pedagégiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa és az
intézmény kiegyensulyozott mitkodése.

Az ellenorzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziltség vizsgalata.

Az ellenérzés kiterjed:

A munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben

meghatarozott feladatokra.
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Az ellendrzés fajtai:
- Tervszer(i, a munkatervben régzitett, elore megbeszélt szempontok szerint.

- Alkalomszerti ellendrzés, a problémak feltarasa, megolddsa érdekében.

Az ellenérzés tapasztalatait, értékelés koveti.

Mivel az 6vodavezetd csoportban is dolgozik, latogatasait évente kétszer, illetve, szitkség
szerint végzi.
A latogatds mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,

meghatarozzuk a fejlesztési lehetoségeket.

I1.5. Belépés, benntartézkodas rendje:

Nem kell az 6voddaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:

- A gyermeket kiséré sziloknek, nagysziiloknek, a sziil6k altal a gyermek elvitelére, irasban
felruhazott, egyéb személyeknek.

- Az Gvodaval egyuttmiikodési megallapodast kotott szolgaltatoknak, a megallapodasban leirt
id6pontban.

- Az o6voda logopédusanak, a hitoktatonak, egyéb szolgaltatoknak a megallapoddsban

meghatdrozott iddpontokban, az ett6l eltérd idépontokhoz vezetdi egyeztetés szitkséges.

Vezetdi engedély és feliigvelet mellett tartézkodhatnak az dvoddaban:

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére, az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugyancsak az 6voda vezetdje engedélyezi, és hatarozza meg a karbantartok és egyéb kiilsd

szakemberek benntartézkodasat az intézményben.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kitddd tarsadalmi szervezet, nem
miikédhet.

12




I1.6. A vezet6 az 6vodai Sziili Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

A szilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziil6i
Szervezetet hoznak létre, mely képviseli az intézményben a sziillok érdekeit. Az
intézményvezetd felel a velik valé egyittmikodésért.

A Sziiléi Szervezet az dltala meghatarozott éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

A szilok képviseldje az 6voda vezetdjével tart kozvetlen kapesolatot.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdjének munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szilok és az oOvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara,
konzultacidra az alabbi modon van lehetdség:

- napi talalkozasok alkalmaval

- Ovodai tinnepségeken

- csaladlatogatdson

- sziil6i értekezleten

- elore egyeztetett idépontban

A Sziildi Szervezet véleményezési, egvetértési jogot gyakorol:

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatnak,

- a gyermekek fogadasanak,

- a vezetd €s a Sziil61 Szervezet kozotti kapcsolattartds médjanak,
- az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

- a Hazirend megallapitasaban,

- a sziiloket anyagilag is érint6 ugyekben,

- a szul6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a munkatervnek a sziilloket érintd részében.
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A Sziiloi Szervezet levelezése és iratkezelése:

A Szilbi Szervezet részére, az intézmény cimére érkezett iratokat, az Ovoda vezetdje,

felbontatlanul juttatja el a cimzett részére.

I1.7. A Neveloétestiilet:

Az intézmény nevelbtestiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkez6, nevelé és oktatd munkat kozvetlen segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a koznevelési t6rvény alapjan, meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, mely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb, tanicskozé, dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben, dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabalyok:

- a Pedagodgiai program elfogadasa

- az SZMSZ. és modositasainak elfogadasa

- Eves munkaterv elkészitése

- Hazirend elfogadasa

- Az intézmény munkdjat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa

- Intézményvezet6i program szakmai véleményezése.

Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat 4¢:
- Pedagodgiai program
- SZMSZ

- Hazirend

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, az dvoda mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Atruhazott nevelétestiileti feladatok:

A neveldtestillet az éves munkaterv elkészitését a vezetore ruhazza at.

Feladata:
A réabizott gyermekeknek az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramija, az 6voda Pedagdgiai
programja, valamint a Koéznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, a

munkakori leirds tartalmazza.

Jogkore:
Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdére, a munkakori leirasban

megfogalmazott feladatok szerint.

Adminisztrativ teendok ellatdsa:

Az 6voda pedagégiai programja, valamint a munkakéri leirdsban megfogalmazott feladatok

szerint,

Feleldssége:
A munkakéri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a

munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszdamoldsi kotelezettsége:
Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a neveldtestiiletnek.

A neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tart.
A nevelbtestiilet nevelési értekezleteit, az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
idépontokban €s témakban az intézményvezetd hivja dssze.

A nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd a jegyzOkonyv vezetd és a nevelOtestillet altal

kivalasztott hitelesitd irja ala.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestillet tagjainak 50 %-a , valamint ha az o6voda vezetdje,

szitkségesnek latja.
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Az Ovodavezetd megbizassal kapcsolatos rendkivilli neveldtestilleti értekezlethez a
nevelGtestilet  kétharmadénak, és az  alkalmazotti  kozosség  értekezletének
hatarozatképességéhez az Gvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte szitkséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, abban az esetben, ha meghivas ellenére sem jelenik
meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatdsardl a

neveldtestillet titkos szavazassal hatdroz, egyéb dontéseit nyilt szavazassal hozza,

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai:

A nevelétestiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszer( szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek. Az 6voda nevelétestiiletének, valamint
a neveld-oktatdé munkéat kozvetlen segiték és az egyéb munkakori feladatait az SZMSZ.

melléklete tartalmazza.

IL.8. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja:

A nevelés folyamatossdga érdekében az dvodabol-iskolaba vald atmenetének biztositisa
érdekdben rendszeres kapesolatot tart a helyi Altalanos iskoldval.

A rendszeres kapcsolattartas az Ovodavezetd és az iskolaigazgato feladata.

A kapcsolattartas folyamatos a nevelési év sordn, melyben az 6voda nagycsoportot vezet6

dvondje és az iskola elsd osztalyat tanité pedagdgusa az egyiittmiikodok.

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és a tankoteles kort gyermekek 6vodapedagégusa.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola

kozotti atmenet nehézségeinek csokkentése. Részvétel az iskola Ovi-suli programjaban.
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Fenntarto

Kapcsolattartd: ovodavezet6d

Kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd

arra, hogy az intézmény tevékenységérél atfogé modon beszdmoljon a fenntartonak.

Kapcsolat formaja: beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel.

Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsdg, és Nevelési

Tandcsado, Logopédiai Szolgalat

Kapesolattarté: dvodavezetd

Kapcsolat tartalma: a képességek szilirése, netan a fogyatékossag vizsgalata alapjan javaslatot

tenni a gyermek, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara,
formajara és helyére, az ellatashoz kapcsolodd pedagogiai szakszolgalatra. Iskola érettségi
vizsgalat.

Kapcsolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténéd egyeztetések.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Gvermekioléti Szolgalat, Csaladsegitd Szolgalat

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, aki egyben gyermekvédelmi felelos.

Kapcsolat tartalma: Jelzorendszer mikodtetése, egyedi problémak, esetek alkalmaval segitség

kérése. Kolcsonds informacioé szolgaltatas.

Kapcesolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények.

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az tigymenet megkivanja.

Szocidlis Segité Szolgaltatas:

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

Kapcsolat  tartalma:  Jelzérendszer mikodtetése, oOvoddhoz  kothetd  problémak,

gyermeknevelési kérdések, csaladon belilli problémak, esetek alkalmaval segitség kérése.

Kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések

Gyakorisag: Alkalomszerii
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Haziorvos és a Védino
Kapcsolattartd: évodavezetd

Kapcsolat tartalma: Statusz vizsgalatok elvégzése, gyermekoltasok, tisztasagi vizsgalatok.

Kapcsolat forméaja: személyes idopont egyeztetés, megbeszélés

Gyakorisag: alkalomszerti, és rendszeres.

Egvyhiz és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

Kapesolat tartalma: hitoktatds szervezésének lehetdsége, Marton napi iinnepség megtartsa.

Kapcsolat formdja: telefonos egyeztetés, személyes megbeszélés.

Gyakorisag: sziikség szerint.

IL9, Unnepek és megemlékezések rendje:

A hagyomanyok, tunnepek 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tigabb
koryezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kulttra dpolasat.

Az évodiban az unnepélyekre, megemlékezésckre vald felkészités az o6vodapedagogus
feladata. Az intézmény tinnepélyein a pedagogusok és a dajkak jelenléte kotelezd.

Az tnnepségek, megemlékezések t6bbségét, délel6tti idészakban, az innepet megeldzd
munkanapon tartjuk.

A fent emlitett déleléttokon tervszerfien szervezett foglalkozas nincs a csoportokban.
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Ovodai iinnepeink:

- Nemzeti tinnepeink: marcius 15.
oktober 23.
- Helyi innepségek, kozségi rendezvények: Sziireti mulatsag
Marton nap
Id6ések napja
Nemzetiségi hét programja
Mikulas
Karacsony
Farsang
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap — Kerti parti

Evzaro, nagycsoportosok bucsuztatasa

IL.10. Intézményi, védd, 6vo elbirasok:

Az intézmény miikodése soran a gyermekek, pedagdgusok valamint az egyéb alkalmazottak
az egészségvédelmuk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat kételesek betartani.

Valamint kotelességitk, hogy a gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében, tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és

balesetvédelmi elbirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek elhdritdsaval, a sziild és szikség

‘esetén mas szakemberek bevonasaval.

Egészséget veszélyeztetd helyzetek, kezelésének eljaras rendje

Nevelési év elején és a kiranduladsokat megelézGen, valamint @j gyermek fogaddsakor,
felhivjuk a gyermek figyelmét a veszélyforrasokra.
Kovetkezetes nevelésiink soran kialakitjuk a gyermekekben a szokésokat és az elvarhatd

magatartasformat.
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A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Az 6voda csak a megfelelségi jellel ellatott jaték és egyéb eszkozoket vasarolhat.

A jatékot hasznalo ovodapedagogus koteles a jatékban feltiintetett, vagy az ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati (tmutatist gondosan attanulmanyozni és az eszkozt

aszerint alkalmazni.

Baleset fogalma:

Minden olyan hatés, amely a gyermek egészségét veszélyezteti, balesetrdl beszéliink.

Bejelentési kitelezettséo:

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az
elsdsegélynyujtas.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a

veszélyforrasra pedig az dvodavezetd, tavolléte esetén a megbizott vezetd figyelmét felhivni.,

Balesetek nyilvintartdsa
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartist az arra megjelolt nyomtatvanyon az
Ovodavezetd végzi. Emellett jelentési kotelezettség teljesitése is az dvodavezetd feladata.

Az intézmény evermekvédelmi feleldse: az dvodavezetd

A gyermekek védelme minden 6véndnek, s6t 6vodai dolgozénak munkakori kotelessége.

Az 6vodavezetd feladata az 6vo védd eljarasok sordn

A védo-6vo dokumentumok eldkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatdsa,
elérhetd helyen valo kifiiggesztése.

Az intézmény teriletén bdrmilyen balesetveszélyes eszkoz megjavitdsardl, esetleg
eltavolitasardl azonnal gondoskodik.

Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.
Harom napon tal gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgiltatja,

feltarja a kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet.
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Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk:

- Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
jelenteni.

- Az 6vodavezet6 dont a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

- Bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedhet.

- Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- Az épulet kitritése a tiizriad6 terv szerint torténik.

- Az dpilet kilritésének idotartamar6l, a gyermekek elhelyezésérél, az
intézkedést vezetd hatosdg informacidja alapjan az ovodavezet6,
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

- Bombariado esetén a gyermekek ideiglenes elhelyezése a Miivelddési hazban
torténik.

- A rendkivili eseményrdl és a hozott intézkedésekr6l az Gvodavezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Ovo6-véds elirasok melyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megadvasa, és az erkolesi
védelmeérdl valé gondoskodds, az Ovoddba torténd belépéstdl az intézmény jogszer(i
elhagyasaig terjedd idGben, tovabba a pedagégiai program részeként kotelezd, a nevelési

intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jaro gyermekeknek be kell tartaniuk a kovetkezd szabalyokat:
- a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyokat

- az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyokat

- a sétak alkalmara vonatkozd szabdlyokat

- a kirdndulasokra vonatkozé szabalyokat

- szinhaz, miizeum, kidllitds latogatasara vonatkozé szabalyokat

- iskolalatogatasra vonatkozé szabalyokat

- a sziil6i igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai
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A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozé esemény eldtt az 6vondk
tudatositjak a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megelézésére szolgald

szabalyokat.

11.11. Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok:

A szilok nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az dvodan kivill szervezett programokon részt vehetnek.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

- A csoport falitjsagan vagy szoban tajékoztatni a sziilbket a program helyér6l, indulasi és
érkezési idOpontjardl, a kozlekedési eszk6zrol.

- A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha az 6vodavezeté is egyetért vele.

- Az Ovodapedagogusoknak az évodai foglakozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik &s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploba

koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

A tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd, de minimum 2
fo.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrol.
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I1.12. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagival és a tijékoztatasi

kitelezettséggel kapcsolatos rendelkezések:

A miikodés dokumentumai megtalalhatdk a hirdetd tablan és az 6voda iroda helyiségében,
ezekrol tajékoztatast eldre megbeszélt idépontban az dvodavezetd ad.
Az 6voda Pedagogiai programjarol és Hazirendjérdl a nevelési év elsé sziildi értekezletén az

ovoda vezetdje részletes tajékoztatast ad.

IL.13. Az intézményvezet6 feladat és hataskore:

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbol, és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény ¢és a végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg.

Az intézményvezetd munkakori leirdsaban meghatirozott feladatai:

- a nevelStestilet vezetése

- a nevel6testiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elkészitése, vezetése

- a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

- a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

- a nemzeti és 6vodai innepek méltd megiinneplésének megszervezése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikkséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

- a 3zil6i Szervezettel vald egylittmiikodés

- az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

- az intézmény kilso szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe vételével,

hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat.
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- a jogszabalyok altal, a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa,
¢ésszeril, takarékos gazdalkodas megszervezése.
- a sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakértoi

bizottsag véleménye alapjan.

Az intézménvyvezetd kizarolagos jog és hataskore

- Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban
- frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé

- Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Szabadsadg vagy egyéb ok miatti hidnyzdsa esetén, illetve ha huzamosabb ideig /két /hét
idétartamig/ van tavol, az intézmény vezetdje az altala megbizott intézményvezet6 helyettest
bizza meg az Ovoda zavartalan miikodésének biztositdsara. Ez a megbizas azonban nem

terjedhet ki személyi tigyekre.

I1.14. Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az dvoda vezetOje, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozod
feladat-és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetot.

Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ. mellékletét képezi.

11.15. Az intézményben folytathat6 rekldmtevékenység szabalyai:

A kozoktatasi intézményben, reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad.
Az engedélyeztetési kotelezettség a rekldmozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam
tartalmara, a rekldmozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelomunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre.
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A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljariasrendje:

A reklamtevékenység engedélyeztetését a vezetotdl kell kérni, irasban.

A vezet6 irdsos engedélye utan, a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetotabla hasznilatanak szabalyai;

Az intézmény hirdet6tablajara csak a vezetd /hianyzasa esetén a megbizott vezetd helyettes/

altal kitGzott reklamanyagok keriilhetnek.

IL.16. Nyilatkozat a tomegtijékoztato szervek felé:

Felvildgositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo elGirasokat be kell tartani:

- Az dvodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az évodavezets,
vagy az altala megbizott személy jogosuit.

- A tdjékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az dvodavezetd engedélye szikséges.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozé szabalyokra, valamint az évoda j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala, az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélcesi kart
okozna, tovabbd olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

- A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje.

- Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az

0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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11.19. A telefonhasznalat eljarasrendje:

13

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre,

kizardlag stirgds esetben hasznalhatja.

II. 20. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje:

Az eclektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢s az

intézményvezet6 alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

- A hitelesités eszkozei: alairds, pecsét, keltezés
- Az tgyiratok kezelodjének felelse: 6vodavezetd

- Alairasi joggal a vezetd, tavollétében, kiillon megbizas szerint. a helyettes rendelkezik.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden kotelezd.

A rendszer haszndlatara, valamint a dokumentumok hitelesitését is az intézmény vezetdje
jogosult.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell

elhelyezni, az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositésat
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentéseket
- a gyermekei jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket

- oktober 1-ci pedagogus és gyermeklistat
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