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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

22/2015.(1V.21.) EMMI rendelet

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rengielet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének
iranyelvérol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. térvénynek az ingyenes bolcsddei €s ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok €s a szervezeti egységek feladatait,
alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartas
madjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s zavartalan
mikddésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu 6vodai
neveldémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasdnak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-
, kapcsolodasi pontok, forméak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
érvényesitése €s ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

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

Teriileti hataly:

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az dvoda altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolodd 6vodan kiviili programokra.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozoira,
az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre,
az 6vodaskort gyermekekre,

az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire,

az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban 1év6 személyekre, cégekre, a kozottik, illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodéasban szabalyozottak szerint,

intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 més személyek.

2. Az intézmény alapadatai

Az alapité neve: Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata Az alapité székhelye:
2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.

OM azonositoszam: 032939
Pénzforgalmi szamlaszam: 11600006 — 00000000 — 10677285
Adoészam: 16797006 — 2 — 13

Ovodai csoportok szama: 11
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Miikodési (felvételi) korzet: Az ovoda feladat-ellatasi kotelezettsége a fenntartd altal
jovahagyott korzetben, Nagykovacsi kozigazgatasi terliletén lakdé vagy tartozkodo
6vodaskoru gyermekek 6vodai nevelésére, iskolai életmodra vald felkészitésére terjed ki.
Ezt meghaladoan iires férohelyeivel a szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgalja.

A fenntarté neve: Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata
A fenntart6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61. sz.

Az intézmény hivatalos neve: Nagykovicsi Kispatak Ovoda

Az intézmény tipusa: Napkoziotthonos Ovoda

Az intézmény székhely neve: Nagykovicsi Kispatak Ovoda

A székhely cime: 2094 Nagykovacsi, Kaszalo utca 16-18.

A tagintézmény neve: Nagykovicsi Kispatak Ovoda Dézsa Gyorgy utcai tagovodija

A tagintézmény cime: 2094 Nagykovacsi, Dézsa Gyorgy utca 39.

Az intézmény alapfeladata:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
megkezdéséig végzett neveld tevékenység, melynek keretében végzi a gyermekek
napkozben ellatasat, segiti a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermekek beilleszkedését

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

2 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
3 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
4 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermek/tanul6 1étszam: 310 o

Az 0sszes intézményi 1étszambol az egyes feladat-ellatasi helyeken felveheto
maximalis gyermek 1étszam:

Kaszal6 utca 16-18. 180 18

Dozsa Gyorgy utca 39. 130 16

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A 4561/4,721 helyrajzi szamu belteriileti  felépitményes ingatlan ingyenes
hasznalata, valamint vagyonértékli jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések,
felszerelések stb.) alloeszkozleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény miikddéséhez sziikséges ing6 ¢€s ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikodteti. Az épiilet csak az
alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal. A zavartalan miikodés
biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az 6voda helyiségei — az
onkorményzat tulajdondban 1évé vagyonnal valdo rendelkezés szabalyairdl szolo
onkormanyzati rendelet betartasaval hasznosithatok, de el nem idegenithetok.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

A gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: A személy jellegli eldirdnyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik, egyéb eldirdnyzatai tekintetében, a fenntartdé szabalyzatdban 1évo
szabalyok szerint rendelkezhet. A rendelkezésére allo6 vagyontirgyakat az intézmény
feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja a vonatkozd jogszabalyoknak,
szabalyzatoknak megfelelden. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Nagykovacsi Polgarmesteri
Hivatal (székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.) latja el.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje:

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot Nagykovacsi
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal belsd ellendre latja el. Az intézményben
a bels6 ellendrzés a hatalyos 193/2003. (X1.26.) korméanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belsd ellendrzés célja:

biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli informéciot a
torvényes mitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre
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= feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast
» megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet
= vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelosségét

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetoi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a racionalis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az 0voda szervezeti strukturaja:

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all.
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Az 6voda struktaraabraja

Rész neveldtestilet
Dozsa
(10 73) (-]

NEVELOTESTULET Fejleszto-
l (Osszesen: 24 fd) pedagbgus
J_L (Kaszalo utca: 14 6) Bk

Meveldmunkat seqitd alkalmazotiak
(7 16)
(Dozsa: 5 dajka +-2 ped, asszisziens)
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4. A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési intézményben val6 benntartéozkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben Onallo, szervezetével és mitkodésével

kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok és

a sziilok, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai cé€li mozgalom vagy parthoz k6tddo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.

A munkaidokezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd

folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaiddkezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek
jelenléti iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az

ovodavezetd helyettes folyamatosan kdoteles ellendrizni.

A munkaidé alatti tavollétet 6vodavezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra

rendszeresitett nyilvantartd lapon kell vezetni.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatdrozza meg az

ovodavezetd szobeli utasitasara.

Az 6vodavezeté6 munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az 6vodaban tartdézkodnia.

Az dvoda nyitvatartasi idejében reggel 8% 6ratol délutan 16%° ordig az dvodavezetd vagy

az 6vodavezetd helyettes vagy tagdvoda vezetd az 6vodaban tartozkodik.
Az 6vodavezeto fogadooraja:

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki
kell hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a falitijsagon.

Fogadoora az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
egyébként egy eldzetesen egyeztetett iddpontban.

Az Ovodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartdsi idében
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek
napirend szerinti tevékenysége, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig

ovodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.

A nevelési év:

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

Az 6voda nyitvatartasa, beiratas, tdvolmaradas és mulasztds igazolasadnak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések a Hazirendben

rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyado szempontok:
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A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni: a miikodési (felvételi) korzetet.

A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,

o

vilagnézeti meggydzodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
6vodat, mely jogaval felvételi jelentkezése soran élhet, mint irasban is dokumentalt kérés.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az ovodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érint0 teriileteken. Az 6vodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

Az O6vodavezetd felelés a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséeért ¢€s
dokumentalasaért.

Az ovodai nevelomunka ellenorzése:

Az ellen6rzést az dvodavezetdje, helyettese €s a szakmai munkakozdsség-vezetok, és a
BECS megbizott tagjai az éves munkatervben foglaltak és a BECS munkaprogramja szerint
végzik.

Az ellendrzés sordn a szakmai segitségnyujtas €s az Osztonzés keriil elotérbe, hogy
elOsegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljestilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A Belso Ellenérzési Csoport

A belso értékelési csoport tagja 8 f0, tagjait az intézményvezetd jeldli ki/kéri fel 5 évre.

A jelolés elvei, szempontjai

megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel,
mindségbiztositas miikodtetésében valo jartassag, képzettség, elkitelezettség a mindség
irant,

terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egyiittmiikodési készség, hitelesség,
megfeleld szintli informatikai tudas,

hatarozatlan idotartamu kinevezés.

Belso ellendrzési csoport feladata
az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa,

belsd elvaras rendszer megfogalmazasa a neveldtestiilet bevonasaval,
5 évre sz616 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv

elkészitése, [1 az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer kezelése.

A vezetoi ellenorzés fobb teriiletei:

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mod €s hatékonysag),
Oldal 10
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a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdések.

Az ellenérzés fajtai:

A pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagdgusok munkajanak belso, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju €s a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerl, elére egyeztetett idopont szerinti ellendrzés az érintett dolgozok esetében
évente legalabb két alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet
mindkét fél alairdsaval igazol.

Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik.

frasbeli, szobeli beszamoltatés.

A pedagogiai munka belso ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitasanak
iitemtervét az éves munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza

Az ellendrzést A tablazatban hasznalt
végzi rovidités
ovodavezetd (0)Y4
ovodavezeto- OVH
helyettes TOV
tagovoda-vezeto MV
munkak6zosség- EV
vezeto BECS
¢élelmezésvezeto OT
BECS tag

ovodatitkar
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A pedagégiai IX. | X Xl [ X1 |L 1. m. (v |Vv. VI. |VIL. |VIII.
ellenorzés teriiletei
Felvételi eléjegyzési OV ov 0)Y 0)Y
naplo
Felvételi és Oov |ov |0V |0 |0 |oVv |OV |OoV |OV |OV |OoV |0V
mulasztasi | TOV |TOV |OVH |[TOV |TOV |TOV |OVH |TOV |TOV |TOV |TOV | TOV
naplo
Ovodai csoportnaplo |OV |0V ov (0)Y
OVH |OVH OVH OVH
TOV TOV
MV MV
Gyermeki fejlédés  |OV  |OV ov (0)Y
nyomon kovet6 OVH |OVH OVH OVH
dokumentécié TOV |TOV TOV TOV
MV  |MV MV MV
BECS
Ovodai szakvélemény ov
Statisztika, normatival (0)Y4 oV
igényléséhez OVH OVH
kapcsolodd TOV TOV
dokumentumok OT OT
Kapcsolattartas a|ov ov ov
sziilokkel OVH OVH OVH
TOV TOV TOV
BECS
Ovodai csoportban ov ov ov 0)Y
veégzett OVH OVH OVH OVH
nevelémunka/ovodai TOV TOV TOV TOV
foglalkozas MV MV MV MV
BECS BECS BECS BECS
Kirandulas Napi rendszerességgel az intézményekben taldlhaté dokumentécio attekintésével
Unnepek, ov ov [0V
hagyomanyok és kiilsd OVH OVH |OVH
megjelenésiik TOV TOV |TOV
MV MV | MV
Munkak6zdsség ov ov
tevékenysége OVH OVH
Nevelémunkét OVH OV |OVH |OVH |OVH |OVH OV |OVH |OVH |OVH |OVH |OVH
kozvetleniil segitd OVH |TOV |TOV |TOV |TOV |OVH |[TOV |TOV |TOV |TOV |TOV
munkaja (dajka, TOV | TOV TOV
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pedagbgiai asszisztens
munkdja
Munkarend OVH |OV |OVH |OVH |OVH |OVH |OV |OVH |OVH |OVH |OVH |OVH
munkafegyelem TOV |OVH |TOV |TOV |TOV |TOV |OVH [TOV |TOV |TOV |TOV |TOV
EV |TOV |EV |EV |EV |EV |TOV |EV |EV |EV |EV |EV
EV EV
HACCP rendszer OV EV
napi rendszerességgel mindségi és mennyiségi ellendrzések a HCCP szabalyzatnak
megfelelden

6. A belépés és benntartozkodas rendje kiilso személyek részére

Kiilsd személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo személyek az intézményvezetéhoz vagy a
helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, més helyiségbe kiilsé
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.

A szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetovel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoport, és a foglalkozas latogatasat, ill. az 6vodaban tartozkodo gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény Hazirendjét.

7. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Dézsa Gy. u. 39. tagovodaban minden héten, kedden 8% — 10% tartozkodik az 6vodavezetd.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek

a vezetoseg

az alkalmazotti kozosség
a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

Ko6zalkalmazotti Tanacs

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviseldk kdzremitkddésével — az dvodavezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
formai:
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értekezletek

megbeszélések

forumok

telefon

elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6ld6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A vezet6ség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezO és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

o6vodavezetd
6vodavezetd-helyettes
tagovoda-vezetok

szakmai munkako6zosségek vezetoi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat. A
nevelési €v zarasakor irasban és értekezleteken vezetdi felkérésre szoban is beszdmolnak
terliletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol,
valamint 6nalloan, tevékenyen ¢€s kezdeményezden javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit (Kozalkalmazotti Tandcs) jogszabalyban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az dvoda
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valamennyi pedagoégusmunkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, tovabba a felséfoku
végzettségli pedagdgiai asszisztensek

9. Az 6vodavezeté vagy 6vodavezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az oOvodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetében az dvodavezet6-helyettes
intézkedik az azonnali dontést igényld ligyekben. Az 6vodavezeto tartos tavolléte esetén az
ovodavezetO-helyettes jogkore teljessé valik. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

Az Ovodavezetd ¢és az OvodavezetO-helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést a kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetdségi tagok koziil az intézményben leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkezd vezetOségi tag, tavollétében az intézményhez kothetd leghosszabb
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.
Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkddésével, a gyerekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A helyettesitési rend a tagovodak tekintetében is azonos metodus szerint torténik a tagovoda
vezetd akadalyoztatasa esetén.

Az oOvodavezetd, illetve az oOvodavezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eldirasok:

= az ligyeletes vezetd csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd vagy vezeté-helyettes helyett,

= az ligyeletes vezetd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran az {ligyeletes vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

10. A vezetok és az ovodai sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az dvodavezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az ovoda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely tligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
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A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6vodavezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziil6i szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlédésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatds a csoport Ovodapedagdgusainak, adott esetben az
ovodavezetd feladata €s kotelessége.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban) [ az adatkezelési
szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban
a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

anem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak megallapitasakor
vezetdi palydzatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben,
kdteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziloi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlési jogat nem ruhazza ét.
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12. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény muiikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és madas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

az éves munkatervének elfogadéasarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

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

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel ¢s idéponttal az 6voda vezetdje
hivja Ossze. A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, ¢és érdemi
hozzaszblasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

13. A kiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Egészségiigyi szolgaltato

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatod altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, a sziilok
tajékoztatasarol.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés
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Gyakorisdag: nevelési évenként, a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

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

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, koOlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztd pedagogus ,
logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje,

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

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, .

Gyakorisdag: eldzetes igényfelmérés €s sziikség szerinti egyeztetéssel

Gyermekijoléti szolgalat, csaladsegitoé szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi megbizott.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagdgiai
eszkOzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az d6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

esetmegbeszElés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

sziil6k tajékoztatdsa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését Gyakorisag:
sziikség szerint.

A gyermekek védelmét célzo modszereket és eszkozoket az dvoda pedagodgiai programja
tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
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A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai miihelyben val6 részvétel, utan kovetéses kérddiv az elsé osztalyos pedagdgusok
felé

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elso
félévet kovetden.

Bolcsode (csaladi napkozi)

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, ovodai nyilt napok szervezése

Gyakorisdag: a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elott és a beszoktatast
kovetden keriil sor

Fenntarto

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formadja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és mas linnepek megiinneplésének rendjét és
madjat jelen Szabalyzat, tovabba az dvoda pedagogiai programja és a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét

A-rendezvények részletes tervéért a felelésoket az 6vodavezetd/vezetd helyettes/tagovoda
vezetd jeloli ki.

Ovodai iinnepek, jeles napok

= Allatok vilagnapja
= Mihdly napi vasar
=  Marton-nap
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Mikulésvaras

Karacsonyvaré délutan

Farsang

Marcius 15.

Husvét

A Fold Napja

A Viz vilagnapja

Anyak napja

Madarak, Fék napja

Gyermeknap

Bucsuzo

A fent felsorolt iinnepeken Kkiviili a nevelomunkaval 6sszefiiggé tovabbi iinnepeket a

Pedagoégiai Program és az éves munkaterv tartalmazza.

A felndtt kozosség hagyomanyai

szakmai nyitott napok
hospitalasok
karacsonyi linnepség
pedagdgusnap

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez, jeles naphoz ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok, megbeszélések a program idépontja elott legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz il16 6ltozkodés.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az 6vodavezetd értesiti a fenntartot. Az
6vodavezetd akaddlyoztatisa (tavolléte) esetén az ¢éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti iigyeletes vezetdnek kell eljarni, az dvodai csoportot érintd
esetben, a csoportos 6vodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tlizriadd, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kitiritése a tlizriadd terv szerinti utvonalon torténik a renddérség egyidejii értesitésével. A
gyermekek a dolgozdk vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem
maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének
iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatosag informacidja
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alapjan az intézményvezetd, vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont, a renddérség egyidejii értesitése mellett.

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

A gyermekek hosszabb id6t igényld biztonsagos, ideiglenes elhelyezése: az Altalanos
Iskola épiiletébe torténik, amennyiben az idéjaras lehetdvé teszi akkor a kozelben 1€vo
jatszoteret vessziik igénybe.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartds hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 18 Celsius-
fokot, az intézményvezet6 a fenntarto egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet
id6tartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik a sziildk kérésére a gyermekek
feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

16. Intézményi védo, 0vo eloirasok és a biztonsagos mikodést garantalo
szabalyok

Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogvasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok:

= A gyermekekkel egészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

= A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagdgusanak a felelossége.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

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

= Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazds soran
betartani.

= A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtdt minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

= Ovodaba l1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

= Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyésaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idStartamara all fenn.

» Az dvoda nyitvatartasi idejében kiilsOs szakember altal szervezett foglalkozasok idején az
ovoda feliigyeleti kotelezettsége nem all fenn.

crer

szerzdés rogziti.
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Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart
teriileten

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugo6zésaval, illetve a halozat megfelelé védelmével. Ezek hasznalataért a
csoportos 6vodapedagdgusok felelnek.

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

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védod, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6é berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozéasokra altaluk készitett €s hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

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

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezeté figyelmét a veszélyhelyzetekre. [1 Azonnali
veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
o6vodapedagégus feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott.
A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.
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A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tajékoztatni kell az
o6vodavezetdségét és azonnal értesiteni kell a szililoket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa az oOvoda vezetdségének a
feladata. Az elektronikus tuton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy
példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattdraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzokonyv készitése
bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport falinjsagjan és/ vagy a csoportban szokdsos egyéb modon (pl. vilaghalo)
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, iddpontjardl és a kozlekedési eszkdzrdl.

A vezetd dvodapedagogus tdjékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdése
elétt helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam,
kozlekedési eszkoz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvoda vezetdsége irasban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré — de minimum
2 £6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACCP-eldirasok betartasa és betartatasa mindenki felel0ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében dallando 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.

Minden 6vodapedagogus feladata:

a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos elokészitése

szulok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban €s jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol

szilok hozzéjarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkdzokon valo utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni
sziikséges).

A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védd, 6vo szabalyok betartasa
kotelezo:

Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet
behozni.

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

A gyermek feliigyeletét ellaté 6vodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a sziild részére,
a szlilé a gyermekével egyiitt koteles az 6voda biztonsdgos miikodése érdekében, minél
elébb elhagyni az dvoda épiiletét.
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* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIIL. térvény hatalya ala
tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.
* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.
* Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozésa a sziilok €s
mas az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17. A szakmai munkakozosség mikodésének rendje

Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezeésében ¢€s ellendrzéseében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zosség 1étrehozasanak és miikodésének célja:

[J az 6vodapedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

= a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljardsainak terjesztése

= szakmai innovacio eldsegitése

A szakmai munkakozosség feladatai:
= a gyakorlati munka korszerl segitése, 6sszehangolasa
= nevelési évre sz616 munkatervének kidolgozasa
a nevelési év végén a munkakozosség tevékenységének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre
= az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
= aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa
= A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak neveldmunkajanak szakmai segitésérol.
= A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkako6zdsség is 1étrehozhato.
= Az d6vodaban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakzosség hozhat6 1étre.
= A szakmai munkakozosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

18. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

Az o6vodavezetdi iroddban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd az dvoda:

» pedagdgiai programja,

» szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ), [ hazirendje.
A pedagogiai program masolati példanya minden tagévodaban is megtaldlhatd, ami a
sziil6k szamara nyomtatott formaban és kérésre elektronikus uton barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idOpontjardl a sziildk a nevelési
év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
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Az 6voda pedagogiai programjarol az évodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes ad
tajékoztatast. Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
A tanulo- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a

minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszerek (KIR és
KIRA) segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltéséhez az dvodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példadny aldirdsa kizardlagosan dvodavezetdi
hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvany tipust 6vodai dokumentumok:

= Ovodai csoportnapld
= Gyermeki fejlodés nyomon kdvetd dokumentécio

Hitelesitésiik: Kinyomtatast kdvetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
ovodavezetd kézjegyével ellatni, majd 6ssze kell fiizni.

o

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

Az intézmény az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) és a Kozpontositott [lletményszamfejté Rendszer (KIRA) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

* Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

=  Oktatasi Hivatal dokumentumai (PEM adatok és Tanfeliigyeleti dokumentumok)
= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR ¢és KIRA alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon
lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az ovodavezetd vagy az altala
felhatalmazott helyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza.
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21. Az ovodavezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok

Az ovodavezeto feladat és hataskore

Az intézmény élén az Ovodavezetd all, akit az 6vodavezetd helyettes segit az 6voda
vezetésével Osszefiiggd feladatainak ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol ¢és a jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a 2011. évi CXC. torvény nemzeti koznevelésrdl hatarozza meg.

Biztositja az intézmény (tagovodak) miikddéséhez sziikséges személyi ¢és targyi
feltételeket. Tamogatja az intézmény munkajat, segitd szervezetek, testiiletek, kozdsségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetdi feladatokat ellatok, és a szervezeti egységek munkajat.

Az 6vodavezet6 a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felel6s
vezetdje, aki felel:

az intézmény szakszeri €és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a mitkddtetdvel kotott szerzddésben foglaltak
végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok
tole elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény vezetje kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, [ jovahagyja az intézmény
pedagdgiai programjat [ képviseli az intézményt.

Az 6voda vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és oOvodai lnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az oOvodavezeté kizardlagos hataskore a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezeto-helyettes
Vezet6i tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az 6vodavezetd tavollétében — Korlatozott jogkorben — teljes felelsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

A bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil61 szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a tanfeliigyeleti és a PEM rendszer miikodtetéséért.

a belso tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért, lebonyolitasaért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

az intézményi projektek megvalosulasaért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

Az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkéaban

sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek elott
koordindlja az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyokban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitését és gondoskodik azok aktualizalasarol

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezdd-gyakornok, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti

a koltségvetés eldtervezésénél Osszedllitja a hianyzo eszkozlistat, amellyel kapcsolatban
egyeztet az Ovodapedagogusokkal, a pedagdgiai asszisztensekkel, a dajkakkal és a
technikai dolgozokkal

Az ovodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

részt vesz a pedagogiai munka belsé ellendrzésében
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ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész mikddésére és pedagogiai munkdjara
a belsé ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A tagovoda-vezet6 feladatai:

Az intézmény Ovodavezetdjének kozvetlen irdnyitasa ala tartozik, a tagévodanak, mint
szervezeti egységnek felelds vezetdje.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, elGsegiti a kapcsolattartast a tagovoda
dolgozoival, mas tagovodaval, valamint kiilsd intézményekkel, azonban tdjékoztatast
kizar6lag a munkéjaval kozvetleniil 0sszefiiggd témaban és a személyiség jogok védelme,
valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval adhat, azzal, hogy a média fel¢ csak az
intézményvezetd engedélyével jogosult nyilatkozni.

A tagdvodéban keletkezett meghibdsodasokat, miiszaki problémékat abban az esetben, ha
sajat hataskorben nem megoldhato, jelzi az 6vodavezetdnek.

Kozremiikodik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositasdban.

Felelos a selejtezés és a leltdrozas lebonyolitasaért.

Kozremiikodik a koltségvetéssel Osszefiiggd feladatok tervezésében.

Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tagovoda zavartalan mikodéséhez sziikséges pedagodgiai,
tantligyi, személyzeti és munkatigyi feladatok elvégzését.

Gondoskodik az eldirt statisztikak elokészitésérol, az adatszolgaltatasok pontos €s hiteles
teljesitésérdl, felelds a tagovodai szintli tervezési feladatok megszervezéséért.

Az élelmezésvezeto feladatai:

felel valamennyi 6vodaépiiletben a HACCP rendszer mindségelvii miikodtetéséért,
id6északos és rendszeres munkaiigyi ellendrzéseket végez a konyhai dolgozdk korében,
feliigyeli és dokumentalja a dajkak részére kiadott tisztitoszer adagolast,

munkdjarol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot,

munkdjarél a nevelési év végén irasbeli beszamolot készit, ezzel tamogatva az
intézményvezetdi éves beszamolo elkészitését,

segiti az intézményi éves koltségvetés elkészitést,

tajékoztatja a sziiloket az étkezéssel Osszefliggd kérdésekben,

koordinalja és dokumentalja a gyermekek étkezés lemondésat és visszamondasat,
kapcsolatot tart a gyermekétkeztetésben résztvevd cég munkatarsaival,

havi rendszerességgel beszedi az étkezési téritési dijakat, ezek dokumentéalasat naprakészen
vezeti.

a hivatal részére havi rendszerességgel az étkezési statisztika leadasa [J havonta tisztitoszer
rendelés és dokumentalas
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22. A munkaszervezet mitkodésének fobb szabalyai
Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az 6vodavezetd, mint a munkaltatdi jogkor gyakorloja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
munkaszerzodés.

A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben és
milyen feltételekkel, milyen mértéki alapbérrel és mely id6ponttdl, milyen idGtartamra
keriil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkoz6 kinevezés elvalaszthatatlan
mellékletét képezi a névre sz616 munkakori leiras.

Munkakaori leiras

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

Az egyedi (személyre szolo) munkakori leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulds, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén
aktualizalni kell. Az aktualizélasnak lehetdleg a valtozassal azonos id6ben, de legkésdbb
15 naptari napon beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

egyedi azonositd (iktatdoszam)
oktatasi azonositd, ahol relevans
kinek, milyen munkakorre kertilt kibocsatasra

az érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak

melyek a konkrét (ténylegesen végzendo) feladatai, kotelezettségei
a munkavégzeés helye és idotartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt munkahelyen,
az ott érvényben 1év6 szabdlyok szerint torténik. A megfeleld munkakdriilmények (a
jogszabaly éltal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden 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 szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartést kell vezetni.

A munka dijazasa

Az illetmény meghatarozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozé torvényi eldiras kereteit
be kell tartani.
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Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozdan a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény,
a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az iranyadok.

Munkakor atadas

A vezetd beosztasi dolgozok valamint az évodavezetd altal kijelolt munkakdrt betoltd
dolgozok munkakore atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésObb 15 napon beliil be
kell fejezni. Ha a munkakort korabban betolté személy alkalmazotti jogviszonya
megszlnik, az atadas — atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utols6 munkanapja.

23. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a
jogszabalyok keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
ovodavezetd feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) aldirdsandl csak ¢és kizarolag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzo, illetve az 6voda
nevét tartalmazo, téglalap alaka szamozott igynevezett fejbélyegzo hasznalhat6.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbdl fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzoit az dvodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegzd hasznélatira az intézményvezetd jogosult

A bélyegz0 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak,
aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok Orzésérdl és
évenkénti egyszeri leltarozasarol az Ovodatitkdr gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdk
nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzok 6rzését.
Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve:

az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

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

a székhely 6voda és a tagdvodak falitijsagjara idegenek csak az
ovodavezetd/vezetdhelyettes/tagdvoda vezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos
anyagot (szérdanyag, reklam)
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Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni, csak az erre vonatkozo6 hatdlyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal
szervezett vasar alkalméaval, illetve az 6vodavezetovel tortént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziil61 értekezlet, neveldi megbeszElés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkoz6d megallapodas
alapjan ¢és csak a nevelési idon til hasznéalhatok egyéb szolgéltatasokra. (pl.: néptanc,
gyermektorna, idegen nyelv stb.) A hitoktatds az dvodaban az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve, az 6vodai €letrendet figyelembe véve szervezheto.

24. Nyilatkozat nyilvanos rendezvényen, valamint tomegtajékoztato
szerveknek

A televizid, a radio €s az irott sajtod képviseldinek, valamint nyilvanos rendezvényen adott
mindennemu tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

25. A Kereset kiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az &tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

innovativ tevékenység

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartdsa

Uj modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

belsé ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét
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palyakezddk szakmai segitése.

A kereset kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamatdban
kikéri az 6vodavezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje és a KT elndkének
véleményét.

26. A kiilonos kozzétételi lista kezelése
A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd jogosult

27. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: hatarozatlan idOre késziilt
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A modositas indoka lehet:
jogszabalyvaltozas
Alapit6 okirat tartalméanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

28. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1.szamu melléklet - Munkakori leiras mintak
2.szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat
3.szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat
4.szamu melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

29. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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30. Legitimacios zaradék

A Nagykovécsi Kispatak Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az Alapitd
okiratnak megfeleléen modositott valtozatat a sziilok megismerték, és véleményezték.

A jegyzOkonyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala, a sziil6i
szervezet elnoke. Iktatészama. 534/2023.

Kelt: Nagykovacsi, 2023. 05. 31.

Sziiloi szervezet elndke

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda nevelétestiilete 100 %-os aranyban, az 535 /2023.
iktatoszamon jegyzett neveldtestiileti hatdrozata alapjan, az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat az Alapitdo Okiratnak megfeleld0 modositasat elfogadta. Kelt:

Nagykovacsi, 2023. 05. 26.

ovodavezetd

PH

Nagykovacsi Kispatak Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Alapitd Okiratnak
megfelelden modositotta, a fenntart6 az igy modositott SZMSZ tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2023.

fenntartd
PH
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