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1. Altaldnos rendelkezések
Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

= A nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
= 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol (Kt.)
= 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

végrehajtasarol
= 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

= 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

= A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatosagrol

= 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyadt és a kiils6 kapcsolattartas maodjat
hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali 6vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-,
kapcsolddasi pontok, formak szabalyozésa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositdsa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.



Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed

. az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozoira,

. az intézményben miik6dé testiiletekre, szervezetekre,

. az 6vodaskort gyermekekre,

. az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire,

. az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozottiik

illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

. intézménnyel kapcsolatban allé mas személyek

2. Az intézmény alapadatai

Az alapit6 neve: Szalka Kozség Onkorményzata

Az alapit6 székhelye: 7121 Szélka, Pet6fi Sandor utca 2.
OM azonositéoszam: 202889

Ovodai csoportok szama: 1

Miikodési (felvételi) korzet: a kozség egész teriilete

Az alapitas éve: 2014. julius 1.

A fenntarto6 neve: Szalka Kozség dnkormanyzata

A fenntarté székhelye: 7121 Szalka, Pet6fi Sandor utca 2.
Az intézmény hivatalos neve: Szalkai Ovoda

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény székhely neve: Szalkai Ovoda

A székhely cime: 7121 Szélka, Pet6fi Sandor utca 3.

Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 25 {6

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek €s az alkalmazottak
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre, illetve
egyes szervezeti egységeire (beosztasaira) kotelezGen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.



A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzadk. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.

Az ovoda szervezeti struktiraja:

Az intézmény élén az dvodavezeto all.

Az 6voda struktaraabraja

Ovodavezetd

Ovodapedagégusok

Dajka

)

4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és a
szllok, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&t6do
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek



feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

A munkaidékezdést ¢és zarast Ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd
folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az 6vodavezetd
folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaid6 alatti tavollétet Ovodavezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvdantarto lapon kell vezetni.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaid6-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatarozza meg
6vodavezetdi utasitas formajaban.

Az 6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartdsi iddben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zardsig 6vodapedagogus foglalkozzon
a gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétol a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyitva tartdsa, beiratds, tdvolmaradas €és mulasztds igazolasanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére ¢és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések Hézirendjében
rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyado szempontok:

A gyermekek ovodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikodési (felvételi) korzetet

A miikddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

A sziil6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzOdésére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagogiai munkdjadnak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
mitkddéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az oOvodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. Az Ovodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

Az intézményvezetd felelds a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért és
dokumentalaséaért.



Az 6vodai nevelémunka ellendrzése:
Az ellendrzést az 6voda vezetdje az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas €és az 6sztonzés keriil elétérbe, hogy eldsegitse
a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezetoi ellenorzés fobb teriiletei:

= a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

* amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

» A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az ovodapedagogusok munkajanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

» A pedagdgiai-szakmai ellendrzés kiillonosen a foglalkozéslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgéalata modszereit alkalmazza.

= A tervszerili, elére egyeztetett idOpont szerinti ellendrzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.

» Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellendrzés a problémak feltdrasa, megoldésa
érdekében torténik

= [rasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitasanak iitemtervét
az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellenérzést végzi | A tablazatban hasznalt rovidités

ovodavezetd ov
A pedagégiai IX. | X XL [ XL |1 1. . (v |Vv. V1. |VIIL. |VIIL
ellendrzés teriiletei
Felvételi elojegyzési | OV oV oV
naplo
Felvételi és oV oV oV oV
mulasztasi naplo
Ovodai csoportnaplo [OV |0V ov [6)Y%
Gyermeki fejlédés  |[OV |0V ov [6)Y%
nyomon kovetd
dokumentécid




Ovodai
szakvélemény

oV

Statisztika, normativa
igényléséhez
kapcsolddo
dokumentumok

oV

)%

Kapcsolattartas a
szililokkel

oV

oV

oV

Ovodai csoportban
végzett
nevelémunka/ovodai
foglalkozas

oV

oV

Kirandulas

oV

oV

Unnepek,
hagyoményok és
kiils6 megjelenésiik

oV

oV

oV

Neveldmunkat
kozvetleniil segitd
munk3dja (dajka,
pedagdgiai
asszisztens munkaja

oV

oV

Munkarend-
munkafegyelem

oV

oV

6. A belépés és benntartozkodas rendje kiils6é személyek részére
Kiilsé személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allé személyek az intézményvezetdhdz fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsd
személy csak a vezetd engedélyével Iéphet be.

A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoport, €s a foglalkozas latogatasat ill. az 6vodaban tartézkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény héazirendjét.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

= avezetod

= az alkalmazotti k6zosség

= aneveldtestiilet



Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

= ¢rtekezletek

* megbeszélések

=  forumok

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykdnyve és mas
vonatkoz6 jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €¢s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

8. Az intézményvezet6é akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasanak esetén az intézményvezetd altal megbizott és az éves
vezetdi munkatervben rogzitett — tigyeletes vezetdé — a biztonsagos mikodés érdekében
intézkedési jogkorrel bir. Amennyiben az Ovodavezetd akadéalyoztatdsa az egy honapot
meghaladja, vagy az intézménynek nincs évodavezetdje, a vezetdi feladatokat, kivétel nélkiil,
teljes korlien — a fenntart6 eltérd dontésének hidnyaban — az intézményvezetd altal megbizott
igyeletes vezeto latja el.

Az ovodavezeto illetve az ligyeletes vezetd egyidejii akadadlyoztatasa esetén, az éves vezetdi
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ovodavezetd illetve az ligyeletes vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

= Az éves vezetdi munkatervben kijeldlt iigyeletes vezetdé helyettes csak a napi, a
zOkkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg
a vezetd helyett,

= Az igyeletes vezet6 helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,



= a helyettesités soran a kijelolt tigyeletes vezetd helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsé szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

9. A vezetok és az 6vodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az d6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsadhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadaséval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozéasokrol vald tijékoztatas a csoport 6vodapedagogusainak, adott esetben az 6vodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményesseégét

= barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

= nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagogiai program elfogaddsakor

= az SZMSZ elfogadasakor

* ahazirend elfogadéasakor

= a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

= az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor

= a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

= asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

= avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

= apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

= a sziiléket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

= a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

= vezetdi palyazatnal
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* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdéjének megbizadsaval ¢és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A szil6i szervezet, véleményezési jogkorében eljarva, minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szilOi szervezet részére érkezett iratokat az 6voda bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

11. A neveldtestiilet miikdodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miitkodésével
kapcsolatos {igyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont

= apedagdgiai program elfogadéasarol,

* az SZMSZ elfogadésarol,

= az éves munkatervének elfogadasarol,

* azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

= atovabbképzési program elfogadasarodl,

= aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

= a hazirend elfogadasarol,

= az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

= jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.

Az 6raado6 a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok
szerint rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja
0ssze.

A pedagogusok feleldssége ¢€s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

12. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntarto ¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formédja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgalatok
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
sziloi értekezleten valod részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bOvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.
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A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola
Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szakmai mithelyben val6 részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatds az iskolai beiratkozas eldtt vagy az elsd
félévet kovetden.

Fenntarto
Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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13. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja €s a nevelési év rendjére
vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

Ovodai tinnepek:
=  Marton nap

=  Mikulés

= karacsony

= farsang

= Nemzeti iinnep: marcius 15.
= hasvét

= anyak napja

= gyermeknap

= évzarod

A fent felsorolt iinnepeken Kkiviili a nevelomunkaval dsszefiiggé a tovabbi iinnepeket a
pedagogiai program tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

= hospitalasok

= informacids napok

= kardcsonyi linnepség
= pedagdgusnap

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az dvoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez 1116 feldiszitése.
Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd

megjelolésével).

= A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szo0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

= Alkalomhoz ill6 06lt6zkdodés (nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez
hasznalata).

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél az dvodavezetd értesiti a fenntartot. Az
ovodavezetd akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az €éves munkatervben rogzitett helyettesitési
rend szerinti ligyeletes vezetonek kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot
vezetd 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriadd terv szerinti utvonalon torténik a renddrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épliletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendérség
érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek
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elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatosag informacidja alapjan az intézményvezeto-
sportmenedzser, vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a
rendorség egyidejii értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikddési feltételek tartos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a hiisz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntarto, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

15. Intézményi védo, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalo szabalyok
Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

= A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az ovodai nevelési ¢év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
ismertetni kell.

= A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositisa a csoportos oOvodapedagogusanak a
felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

= Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

= Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni és az alkalmazés soran
betartani.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
igyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

= Ovodaba 1épéskor a sziilsk irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

= Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége

* hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart
tertileten

= hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

= hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vésarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,
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a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyezteté (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

A tevékenységekhez altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében
Munkateriiletiikon fokozott dévatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
o6vodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérol
gondoskodott.

= A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvoda
vezetOségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

= A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az évoda vezetdségének a
feladata. Az elektronikus Uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy
példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
= jegyzOkonyv készitése
= bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
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= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiikk az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

= A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idopontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

= A vezetd Ovodapedagdgus tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
idotartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvoda vezetOsége irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisér6 — de
minimum 2 {6
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd
* Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

= A HACCP-el6irdsok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

= Az intézmény egész teriiletén valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!

* Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata,
a feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell
rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési
tervet készit.
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Minden ovodapedagogus feladata:

= a gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatés

= baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

= koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

= kirdndulasok biztonsagos elokészitése

= sziilOk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol

» sziilok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon vald utazadshoz, valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges)

A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védoé, 0vé szabalyok betartasa
kotelezo:
= Az dvodéba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.
= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.
= A gyermek feliigyeletét ellaitd 6vodapedagdégus miutdn 4tadta a gyermeket a sziild
részére, a szild a gyermekével egyiitt koteles, az 6voda biztonsagos mikddése
érdekében, minél eldbb elhagyni az 6voda épiiletét.
* Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL térvény hatalya
ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem 4rusithato.

* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

= Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok
¢s mas az 6vodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

16. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Annak meghatarozéasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programr6l az oOvodavezetéi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az
intézmény honlapjén a sziil6k szdmara hozzaférhetd

e az 6voda pedagodgiai programja,

e szervezeti ¢s miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e héazirendje.

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idépontjarol a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezetotol.

Az ovoda pedagogiai programjardl az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertl
meghatarozasra.

Az oOvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
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17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az dvodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan 6vodavezetoi
hataskor.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvany tipusu 6vodai dokumentumok:

= Ovodai csoportnaplo

=  Gyermeki fejlédés nyomon kovetdé dokumentacid

Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
ovodavezetd kézjegyével ellatni, és 0ssze kell flizni.

18. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

* Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= OSAP

= Alkalmazottak ¢s gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd vagy az altala felhatalmazott
ligyeletes vezetd és az dvodatitkar férhetnek hozza.

19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az 6vodavezeto feladat és hataskore
Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel
vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a

jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra héruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az 6vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.
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Az ovodavezeto a hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen az intézmény felelos vezetije,
aki felel:

* az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, ©nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikddtetovel kotott
szerzodésben foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd hidnydban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

=  Onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

= dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

= jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

= képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje tovabba felel

= apedagdgiai munkaért,

= anevelGtestiilet vezetéséért,

= a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

= Onallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

= a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezéséért,a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= aneveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= s7iildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

= agyermekbaleset megeldzéséért,

= a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

= A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

Az ovodavezeto felelos tovabba:

* a tanigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

= az ovodai torzskonyv vezetéséért

= a helyettesitések megszervezéséért

= asziiléi szervezet miikodésének segitéséért

= szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= a2 HACCP-rendszer mitkodtetéséért

= abels6 tovabbképzések megszervezéséért

r

= az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
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= aszakmai konyvtar fejlesztéséért
= agyermekek kirdnduldsainak megszervezéséért
= az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért

20. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irdsba foglalt dokumentuma a
munkaszerzdés.

A munkaszerzddés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakoérben és milyen
feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely iddponttol, milyen id6tartamra keriil
alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonydrra vonatkoz6 kinevezés elvalaszthatatlan
mellékletét képezi a névre sz616 munkakori leiras.

Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakdri leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulds, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehetdleg a valtozassal azonos idében, de legkés6bb 15 naptari napon
beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

= egyedi azonosito (iktatészam)

= oktatasi azonosito, ahol relevans

= kinek, milyen munkakorre keriilt kibocsatasra

= az ¢rintett alkalmazott jogallasa, jogaira ¢€s kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

= melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kitelezettségei

= amunkavégzés helye és idétartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitdsban) megjeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1év0 szabalyok szerint torténik. A megfeleld6 munkakdriilmények (a jogszabaly
altal meghatéarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkét képességeinek megtelelden, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossdggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez litemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az 6vodavezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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A munkavallalé besorolasa, munkabére

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2012. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) €s a pedagoégusok
elémeneteli rendszerér6l és a jogdllasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szoldo 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: R.) értelmében -, 2013. szeptember 01. napjatol kezdddden

Munkakor atadas

A vezetd beosztasi dolgozd valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betdltd
dolgozdk munkakore atadéasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésdbb 15 napon belill be kell
fejezni. Ha a munkakort korabban betolté személy alkalmazotti jogviszonya megszilinik, az
atadas — atvétel lebonyolitdsanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

21. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezése, végrehajtisa jogszabalyok keretei
kozott a fenntarto feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlék feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarté adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) aldirdsanal csak és kizardlag a nyilvantartdsban szerepld,
az intézmény nevét tartalmazd, kor alaki szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét
tartalmazo, téglalap alakli szdmozott tigynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzOlenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A bélyegzo esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak,
aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A belyegzOk beszerzésérdl, cseréjérol, kiadasardl, a tartalékbélyegzok Orzésérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az ovodavezetdé gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdk nyilvantartasat,
illetve a tartalék bélyegzok Orzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
= az dvoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

= a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése (6voda-vezetdi engedélyhez kotott!)

= az ovoda faliujsagjara idegenek csak az 6vodavezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el
irdsos anyagot (szor6anyag, reklam)

22



Helyiségek hasznalatanak rendje:

A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozd hatdlyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, lizletkotok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett
vasar alkalmaval, illetve az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés esetén).

Az ovodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziildi értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaszoba) csak az erre vonatkoz6 megallapodas alapjan
¢és csak a nevelési idon tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna,
idegen nyelv stb...) A hitoktatds az dvoddban az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az
6vodai ¢életrendet figyelembe szervezhetd.

22. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

* Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

23. A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd jogosult.

24. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: hatarozatlan idore késziilt
Modositéasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A modositas indoka lehet:
= jogszabalyvaltozas
= alapito okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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25. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

26. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacios zaradék

A Szalkai Ovoda Szervezti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon a nevelGtestiilet

megismerte és elfogadta:

Szalka, 2015. ..................

A Sziil6i Munkakozosség alairasaval igazolja, hogy a Szervezti és Miikodési Szabalyzat

tartalmat megismerte, tamogato véleményét kinyilvanitotta.

Szalka, 2015. ...................

A Fenntart6 a mai napon megismerte az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat.

Annak tartalmaval kapcsolatban egyetértését nyilvanitotta ki.

fenntarto alairasa

Szalka, 2015...................
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