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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrdl sz016 201 1. évi CXC. térvény (Nkt.)
22/2015.(1V.21.) EMMI rendelet
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet
363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasi tdrvény végrehajtasarol
(kSltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl
2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. toérvénynek az ingyenes bolcsodei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasardl
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait,
alapveto kotelezettségeit €s jogait, egymashoz vald viszonyat €s a kiilsé kapcsolattartas
modjat hatdrozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
mukodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonalu évodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-
, kapcsolodasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelos vezetés elvének
érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Id6beni hatily:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A
hatalybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat automatikusan
hatalyat veszti. A jovahagyasahoz a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly:

Kiterjed az ovoda teriiletére, valamint az 6voda 4ltal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddd 6vodan kiviili programokra.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozdira,

az intézményben mikddo testiiletekre, szervezetekre,

az ovodaskoru gyermekekre,

az ovodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a kozottik, illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint,

intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyek.

2. Az intézmény alapadatai

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

OM azonositészam: 032939
Pénzforgalmi szamlaszam: 11600006 — 00000000 — 10677285
Adészam: 16797006 —2 — 13

Ovodai csoportok szama: 11
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Miikodési (felvételi) korzet: Az 6voda feladat-ellatasi kotelezettsége a fenntartd altal
jovahagyott korzetben, Nagykovacsi kozigazgatasi terlletén lako vagy tartézkodo
ovodaskoru gyermekek 6vodai nevelésére, iskolai életmodra valo felkészitésére terjed ki.
Ezt meghaladoan iires féréhelyeivel a szabad dvodavalasztas érvényesitését szolgélja.

A fenntarté neve: Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata
A fenntarté székhelye: 2094 Nagykovécsi, 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: Nagyvkovicsi Kispatak Ovoda Dézsa Gyirgy uteai tagovodija

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

Az intézmény alapfeladata:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 851020 6vodai nevelés

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

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciéoszam
1 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

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

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermek/tanulé létszam: 310 {6

Az dsszes intézményi 1étszambol az egyes feladat-ellatasi helyeken felvehet6
maximalis gyermek 1étszam:

Kaszalo utca 16-18. 180 16

Doézsa Gyorgy utca 39. 130 16

A feladatellatast szolgalo vagyon:

A 4561/4,721  helyrajzi szdmu  Dbelteriileti felépitményes ingatlan ingyenes
hasznalata, valamint vagyonértékli jogok, targyi eszkozOk (gépek, berendezések,
felszerelések stb.) alloeszkdzleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény mikddéséhez sziikséges ingo €s ingatlan vagyontargyak az alapito tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyondt az intézmény vezetdje miikddteti. Az épiilet csak az
alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara szolgal. A zavartalan mukddés
biztositdsa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az oévoda helyiségei — az
Onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyonnal valé rendelkezés szabalyairdl szo6lo6
onkormanyzati rendelet betartasaval hasznosithatok, de el nem idegenithetok.

A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok:

A gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: A személy jellegili eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik, egyéb elbiranyzatai tekintetében, a fenntartd szabalyzatdban 1évo
szabalyok szerint rendelkezhet. A rendelkezésére allé6 vagyontérgyakat az intézmény
feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja a vonatkozo jogszabalyoknak,
szabalyzatoknak megfeleléen. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Nagykovacsi Polgarmestert
Hivatal (székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.) latja el.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje:

Az intezményben fuggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot Nagykovacsi
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal belsé ellentre latja el. Az intézményben
a belso ellenérzés a hatalyos 193/2003. (X1.26.) kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belsd ellendrzés célja:

biztositsa az 6voda vezetdje szamdara a megfeleld mennyiségl €s mindségli informacidt a
torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre
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* feltirja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast
* megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet
* vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a lellarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét

3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az Ovoda szervezeti struktaraja:

Az intézmény €lén az dvodavezet6 all.
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Az 6voda struktaraabraja

NEVELOTESTULET [5
(Osszesen: 24 16) L

[ ‘ﬂ] (Kaszalo utca: 14 6)
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4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikodésével

kapcsolatosan minden olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

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

a sziilok, valamint képviseloik.

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do
szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felugyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.

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

folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaid6kezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kételesek
jelenléti iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az

ovodavezetd helyettes folyamatosan koételes ellenérizni.

A munkaid6é alatti tdvollétet dvodavezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra

rendszeresitett nyilvantartd lapon kell vezetni.

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatarozza meg az

ovodavezetd szobeli utasitasara.

Az 6vodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az 6vodaban tartdzkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 8% 6ratél délutan 16%° 6raig az dvodavezetd vagy

az 6vodavezet6 helyettes vagy tagévoda vezetd az 6vodaban tartozkodik.
Az 6vodavezeté fogadooraja:

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

Fogaddora az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
egyébként egy elozetesen egyeztetett idopontban.

Az O6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek
napirend szerinti tevékenysége, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig

ovodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétd] a kovetkezéd év augusztus 3 1-ig tart.

Az 6voda nyitvatartasa, beiratas, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések a Hazirendben

rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyado6 szempontok:
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A gyermekek ovodai felvételekor figyelembe kell venni: a mitkddési (felvételi) korzetet.

A sziilé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z9odésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat, mely jogaval felvételi jelentkezése soran élhet, mint irasban is dokumentalt kérés.

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagogiai munkajanak belso ellenérzésének megszervezéséért, hatékony
mukddéséért az ovodavezeto a felelds.

Az 6vodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és muikddtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. Az 6vodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

Az ovodavezetd felelés a pedagogiai munka belsé ellendrzésének elvégzéséért és
dokumentalasaért.

Az 6vodai nevelomunka ellenérzése:

Az ellendrzést az 6vodavezetdje, helyettese és a szakmai munkakdzdsség-vezetdk, és a
BECS megbizott tagjai az éves munkatervben foglaltak és a BECS munkaprogramja szerint
végzik.

Az ellendérzés soran a szakmai segitségnyujtas és az Osztonzés kerill elétérbe, hogy
elosegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrdl és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A Belsé Ellenérzési Csoport

A belso értékelési csoport tagja 8 {6, tagjait az intézményvezet6 jeldli ki/kéri fel S évre.

A jeldlés elvei, szempontjai

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

terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatdsag, j6 egyiittmiikodési készség, hitelesség,
megfeleld szintli informatikai tudas,

hatéarozatlan idétartamu kinevezés.

Belsd ellendrzési csoport feladata
az Onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagogusok és partnerek tajékoztatasa,

belsd elvaras rendszer megfogalmazasa a nevelGtestiilet bevonasaval,
5 évre sz010 Intézmenyi Onértékelési Terv €s éves Intézményi Onértékelési Terv

elkészitése, O az Oktatasi Hivatal altal mkodtetett informatikai rendszer kezelése.

A vezetoi ellenorzés fobb teriiletei:

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag),
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a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések.

Az ellendrzés fajtai:

A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az dvodapedagdgusok munkdajanak belsé, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellenérzés kiilonosen a foglalkozaslatogatds, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerl, eldre egyeztetett idOpont szerinti ellenérzés az érintett dolgozok esetében
évente legalabb két alkalommal térténik. A tapasztaltakrol jegyzO6konyv késziil, amelyet
mindkét fél alairasaval igazol.

Eseti (spontén, alkalomszertien) ellendrzés a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
torténik.

frasbeli, szobeli beszamoltatas.

A pedagogiai munka belsé ellenérzési tervének a konkrét megvalésitasanak
iitemtervét az éves munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza

Az ellenorzést A tablazatban hasznalt
végzi rovidités
ovodavezetd ov
ovodavezeto- OVH
helyettes TOV
tagovoda-vezetd MV
munkak6zosség- EV
vezetd BECS
¢élelmezésvezetd OT
BECS tag

ovodatitkar
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A pedagogiai IX. [X. XI. |XII |L II. L. (Iv.  |V. VI. |VIIL. |VIIIL
ellendrzés teriiletei
Felvételi  eldjegyzési OV oV oV ov
naplo
Felvételi és Ov |ov |6V |0 |0 |OoV |OV |OV |OV |OV [OV |0V
mulasztssi ~ |TOV | TOV |OVH |TOV |TOV |[TOV |OVH |TOV [TOV |TOV |TOV |TOV
naplo
Ovodai csoportnapls OV |OV oV oV
OVH |OVH OVH OVH
TOV TOV
MV MV
Gyermeki fejlodés ov |0V oV ov
nyomon kovetd OVH |OVH OVH OVH
dokumentacid TOV | TOV TOV TOV
MV |MV MV MV
BECS
Ovodai szakvélemény 0)Y%
Statisztika, normativa ov ov
igényléséhez OVH OVH
kapcsolodo TOV TOV
dokumentumok OT OT
Kapcsolattartas a|OV )Y oV
sziilokkel OVH OVH OVH
TOV TOV TOV
BECS
Ovodai csoportban oV ov ov oV
végzett OVH OVH OVH OVH
nevelémunka/ovodai TOV TOV TOV TOV
foglalkozas MV MV MV MV
BECS BECS BECS BECS
Kirandulas Napi rendszerességgel az intézményekben taldlhato dokumentécio attekintésével
Unnepek, oV ov |0V
hagyomanyok és kiilsd| OVH OVH |OVH
megjelenésiik TOV TOV |TOV
MV MV |MV
Munkak6z0sség oV oV
tevékenysege OVH OVH
Nevelémunkat : OV |OVH |OVH |OVH |OVH |0V |OVH [OVH |OVH |OVH |OVH
kozvetleniil segit6 OVH | gy | Tov | TOV [ TOV [TOV |OVH |TOV |TOV |TOV |TOV | TOV
munkaéja (dajka, TOV | TOV TOV
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pedagdgiai asszisztens
munkdja
Munkarend OVH [0V |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 ellenérzések a HCCP szabalyzatnak
megfelelden

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiilso személyek részére
Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek az intézményvezetéhoéz vagy a
helyetteshez fordulhatnak.

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

A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetSvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

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

Idegen személyek is kételesek betartani az intézmény Hazirendjét.

7. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcesolattartas rendje
Dézsa Gy. u. 39. tagovodaban minden héten, kedden 8% — 10% tart6zkodik az dvodavezets.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

a vezetoség

az alkalmazotti kozosség
a neveldtestilet

a szakmai munkak6zosség

Ko6zalkalmazotti Tanacs

Az intézmény kiilonb6zé kozOsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képvisel6k kozremlikddésével — az dvodavezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
formai:
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értekezletek

megbeszélések

férumok

telefon

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a személyre szoldé munkakori leirasok
tartalmazzak.

A vezetOség

Az intézmény vezetdésége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

odvodavezetd
6vodavezetd-helyettes
tagévoda-vezetdk

szakmai munkakozosségek vezetoi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai k6zott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfelels. A
vezetbk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenorzik a sajat teriiletilkhoz tartoz6 munkat. A
nevelési év zarasakor irasban és értekezleteken vezetoi felkérésre szoban is beszamolnak
teriiletiik miikodésérol, a kiemelked6 teljesitményekrol, hianyossagokrol, problémakrol,
valamint 6nalldan, tevékenyen és kezdeményezden javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kbzdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kézalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit (Kozalkalmazotti Tanacs) jogszabalyban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
dvoda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda
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valamennyi pedagoégusmunkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, tovabba a felséfoka
végzettségli pedagdgiai asszisztensek

9. Az 6vodavezet6 vagy ovodavezeto-helyettes akadz’ilyoztatésa esetén a
helyettesités rendje

Az ovodavezetd tavollétében és akadédlyoztatasa esetében az dvodavezetd-helyettes
intézkedik az azonnali dontést igényld ligyekben. Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén az
ovodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

Az Ovodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést a kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetOségi tagok koziil az intézményben leghosszabb ko6zalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkezd vezetdségi tag, tavollétében az intézményhez kothetd leghosszabb
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.
Intézkedési jogkorik az intézmény mikodésével, a gyerekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggod, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A helyettesitési rend a tagovodék tekintetében is azonos metddus szerint torténik a tagévoda
vezetd akadalyoztatasa esetén.

Az 6vodavezetd, illetve az Ovodavezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eldirésok:

" az lugyeletes vezetd csak a napi, a zokkenOémentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 vagy vezetd-helyettes helyett,

= az ligyeletes vezetd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé elldtidsdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités sordn az iigyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény bels6d
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkOrébe utalt igyekben nem
donthet.

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

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet, hozhatnak létre.

A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, lgyrendjérol, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziill6i szervezet elndkével az dvodavezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviselodivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az dvoda a sziil6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv Gssze, vagy a szil6i szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestlileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziiloi szervezet
részére véleményezéesi, tandcskozoi jogot biztosit.
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A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az dvodavezetbje a szll6i szervezet képvisel6it legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkadrdl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képvisel6jének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasdban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valod tajékoztatdas a csoport Ovodapedagogusainak, adott esetben az
6vodavezeto feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban

nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadéasakor

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

a fakultativ hit- és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban
a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érinté iigyekben (pl. a szlkséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor
vezetdi palyéazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben,
koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szul61 értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.
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12. A neveldtestiilet mitk6désére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol,

az. SZMSZ elfogadasarol,

az éves munkatervének elfogadasardl,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol,

a tovabbképzesi program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarodl,

a hazirend elfogadasarol,

az OvodavezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefligg6 szakmai vélemény
tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint
rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje
hivja o6ssze. A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszdmolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzészolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az Ovodavezetd rendkiviilli nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasar6l a napirend harom
nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az
értekezletet nevelési idon kivill, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Egészségiigyi szolgaltato

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, a sziilok
tajékoztatasarol.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés
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Gyakorisdg: nevelési évenként, a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
Pedagdgiai szakszolgilatok
Kapcsolattarto: az. 6voda vezetdje

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejleszté pedagogus ,
logopédus és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje,

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

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

Gyakorisdg: elozetes igényfelmérés és sziikség szerinti egyeztetéssel

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi megbizott.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai
eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a Szolgalat beavatkozasat szlikségesnek
latja

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

esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését Gyakorisdg:
sziikség szerint.

A gyermekek védelmét célzd6 modszereket és eszkozoket az 6voda pedagodgiai programja
tartalmazza.

Altalinos iskola

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
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A kapcesolat formdja: kélesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai mithelyben val6 részvétel, utan kdvetéses kérd6iv az elsé osztalyos pedagdgusok
felé

Gyakorisdg: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas eltt és az elsd
félévet kovetden.

Bélesode (esaladi napkozi)

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bblcséde—Ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, 6vodai nyilt napok szervezése

Gyakorisdg: a latogatasra nevelési évenként az ovodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast
kovetden keriil sor

Fenntarté

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miik6dtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

Gvermekprogramokat ajanlo kulturalis intézménvek, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezeto éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és mas linnepek meglinneplésének rendjét és
madjat jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére
vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét

A-rendezvények részletes tervéért a felelosoket az dvodavezetd/vezetd helyettes/tagdvoda
vezetd jeloli ki.

Ovodai iinnepek, jeles napok

=  Allatok vilagnapja
* Mihdly napi vésar
* Marton-nap
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Mikulasvaras

Karacsonyvaro6 délutan

Farsang

Marcius 15.

Husvét

A Fold Napja

A Viz vilagnapja

Anyaék napja

Madarak, Féak napja

Gyermeknap

Bucsuzo

A fent felsorolt innepeken Kiviili a nevelomunkaval dsszefiiggé tovabbi linnepeket a

Pedagogiai Program és az éves munkaterv tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai nyitott napok
hospitalasok
karacsonyi {innepség
pedagogusnap

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az ovoda k6z0sségi helyiségeinek az tinnephez, jeles naphoz ill6 feldiszitése.

Tajékoztaté informaciok, megbeszélések a program id6pontja eldtt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido
megjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szO0lo feladatok maradéktalan
elvégzese.

Alkalomhoz il16 61tozkdés.

15. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az ovodavezetd értesiti a fenntartét. Az
ovodavezetd akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti Ugyeletes vezetdnek kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd
esetben, a csoportos 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tlizriado, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kiiiritése a tlizriadd terv szerinti Gtvonalon tdrténik a renddrség egyidejii értesitésével. A
gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épliletben senki sem
maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiliritésének
idStartamarol, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd hatosag informacioja
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alapjan az intézményvezetd, vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont, a rendérség egyidejl értesitése mellett.

A bombariadordl és az egyéb rendkiviili eseményrol, illetve a hozott intézkedésekrdl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét.

A gyermekek hosszabb idét igényld biztonsagos, ideiglenes elhelyezése: az Altalanos
[skola épiiletébe torténik, amennyiben az idéjaras lehetdvé teszi akkor a kozelben 1évo
jatszoteret vessziik igénybe.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartés hianya
miatt a hdémérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 18 Celsius-
fokot, az intézményvezeto a fenntartd egyideju értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkivilli sziinet
idétartama alatt az intézmény fenntartoja gondoskodik a sziilok kérésére a gyermekek
feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérol.

16. Intézményi védo, 6vo eléirasok és a biztonsagos miikodést garantalo
szabalyok

Az dvoda egész teriiletén szeszesitalt fogvasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok:

= A gyermekekkel egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos é€s az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelel6en ismertetni kell.

= A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos Ovodapedagogusanak a feleldssége.
Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

= Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

* Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az ovodapedagdégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazis soran
betartani.

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

= Ovodaba lépéskor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

* Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn.

* Az 6voda nyitvatartasi idejében kiilsés szakember altal szervezett foglalkozasok idején az
Ovoda felligyeleti kitelezettsége nem all fenn.

rrer

szerz6dés rogziti.
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Az intézmény vezetéjének felelossége:

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

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével. Ezek hasznalataért a
csoportos 6vodapedagogusok felelnek.

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

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zOk vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi fellilvizsgélata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, o6vo intézkedések szikségessége
szempontjabol.

Az o6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilonb6z6 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 foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak.

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

Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezet6 figyelmét a veszélyhelyzetekre. J Azonnali
veszélyelharitas szitkséges a baleset megelozése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatod
ovodapedagégus feladata, miutdin a tObbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl
gondoskodott.
A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.
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A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tajékoztatni kell az
Ovodavezetdségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartasa az Ovoda vezeldségének a
feladata. Az elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy
példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az ovoda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset korilményeinek kivizsgalasa
jegyzOkonyv készitése
bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovdbbi eldirdsok:

azonnali jelentés a fenntartonak

legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korillményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges feleldssége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
az 0voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhadz-, muzeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kivil szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagoigusok feladatai:

A csoport falijsagjan és/ vagy a csoportban szokasos egyéb modon (pl. vilaghdlo)
tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjardl és a kézlekedési eszkozrol.

A vezetd 6vodapedagdgus tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdése
elétt helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam,
kozlekedési eszk6z) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd — de minimum
2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACCP-eldirasok betartdsa és betartatdsa mindenki felelssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitdsa. Minden nevelési €vben szakember segitségével
jegyzokonyvben kell rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az
intézményvezet6 intézkedési tervet készit.

Minden évodapedagégus feladata:

a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a szitkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulésok biztonsagos elokészitése

sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol

szulok hozzéjarulasdnak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon valo utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélni
szlikséges).

A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4allé mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védo, 6vo szabalyok betartasa
kotelezo:

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

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput €s az ajtét minden esetben be kell csukni,
ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

A gyermek felligyeletét ellatdé 6vodapedagdgus miutén atadta a gyermeket a szilo részére,
a sziilo a gyermekével egyiitt koteles az 6voda biztonsagos mikddése érdekében, minél
elobb elhagyni az 6voda épliletét.
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* Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szold 2011. évi CIIL. térvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

®= Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

* Az intézmény teriletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozasa a sziilok és
mas az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17. A szakmai munkakozosség miitkodésének rendje
Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6z6sséget.

A szakmai munkakozésség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasiban,
tervezéseben, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehet6 a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség létrehozasanak és mitkodésének célja:

O az 6vodapedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

* a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak terjesztése

= szakmai innovécio elGsegitése
A szakmai munkakozosség feladatai:

* a gyakorlati munka korszerii segitése, 6sszehangolasa

* nevelési évre sz0l6 munkatervének kidolgozasa

a nevelési év végén a munkak6zOsség tevékenységének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre

* azintézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

= A szakmai munkak$zosség gondoskodik a pedagogus-
munkakoérben foglalkoztatottak neveldémunkajanak szakmai segitésérol.

= A szakmai munkakodzosség feladatainak ellatisara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kdz6tti munkakdzosség is 1étrehozhato.

* Az vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakzosség hozhato 1étre.
* A szakmai munkakdzOsséget munkakozosség-vezeté irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

18. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

Az 6vodavezetdi iroddban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziilok szamara hozzaférhetd az 6voda:

* pedagdgiai programja,

 szervezeti €s miikddési szabédlyzata (SZMSZ), [ hazirendje.
A pedagdgiai program masolati példanya minden tagévodaban is megtalalhatd, ami a
sziilok szamara nyomtatott formaban és kérésre elektronikus uton barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idépontjarol a sziilok a nevelési
év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.
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Az 6voda pedagogiai programjardl az ovodavezetd vagy az ovodavezetd helyettes ad
tajékoztatast. Ennek idopontja a sziilovel torténd elozetes egyeztetés alapjan kertl
meghatarozasra.

Az dvoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a

minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerek (KIR és
KIRA) segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitdltéséhez az dvodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizérolagosan oévodavezetoi
hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvany tipust évodai dokumentumok:

* Ovodai csoportnapld

=  Gyermeki fejlédés nyomon kdveté dokumentaciod
Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
ovodavezetd kézjegyével ellatni, majd 6ssze kell fiizni.

vy

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

Az intézmény az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) és a Kdzpontositott Illetményszamfejtd6 Rendszer (KIRA) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

* Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

»  Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

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

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

A dokumentumokat a KIR és KIRA alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon
lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezetd vagy az altala

felhatalmazott helyettes €s 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 ovodavezeté all, akit az Ovodavezetd helyettes segit az dvoda
vezetésével Osszefliggd feladatainak ellatdsaban.

Az intézmény vezetOje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a 2011. évi CXC. térvény nemzeti k6znevelésrol hatarozza meg.

Biztositja az intézmény (tagéovodak) miikodéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételeket. Tamogatja az intézmény munkajat, segitd szervezetek, testliletek, k6zosségek
tevékenységét.

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

Az dvodavezeto a hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelés
vezetbje, aki felel:

az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkez intézmény esetében a mikodtetdvel kotott szerzodésben foglaltak
végrehajtasaért, mikodtetd hidnyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok
t6le elvarhato gondossaggal vald kezeléséért,
6nalldé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
doént az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, [1 jovahagyja az intézmény
pedagogiai programjat [1 képviseli az intézményt.

Az 6voda vezetoje felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséert €s ellendrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és Ovodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

szil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért (Etikai Kodex)

a koznevelési intézmény vezet6je a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelese céljabol.

Az o6vodavezetd kizardlagos hataskére a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az évodavezetd-helyettes
Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleléssége

Az 6vodavezet6 tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremUk6dik a vezet6 altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munk4jat.
A bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az évodavezetd-helyettes felelds:

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

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil61 szervezet mikddésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a tanfeliigyeleti és a PEM rendszer miikodtetéséért.

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért, lebonyolitasaért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

az intézményi projektek megvalosulasaért

Az 6vodavezeté-helyettes feladatai:

Az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkaban

sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek, szervezetek elott
koordinalja az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyokban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitését és gondoskodik azok aktualizaldsarol

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat
palyakezdG-gyakornok, Gjonnan belép6 pedagogus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés elOtervezésénél Osszedllitja a hianyzoé eszkozlistat, amellyel kapcsolatban

egyeztet az Ovodapedagdgusokkal, a pedagdgiai asszisztensekkel, a dajkakkal és a
technikai dolgozdkkal

Az 6vodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellendrzésében
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ellendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelelé munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az. intézmény egész mikddésére €s pedagdgiai munkajara
a belso ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére

A tagévoda-vezet6 feladatai:

Az intézmény Ovodavezetdjének kozvetlen iranyitdsa ald tartozik, a tagdvodanak, mint
szervezeti egységnek felelds vezetdje.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, elsegiti a kapcsolattartast a tagovoda
dolgozodival, mas tagévodaval, valamint kiils6 intézményekkel, azonban tajékoztatast
kizarélag a munkajaval kozvetleniil Gsszefliggé témaban €s a személyiség jogok védelme,
valamint a titoktartdsi kotelezettség betartasdval adhat, azzal, hogy a média felé csak az
intézményvezetd engedélyével jogosult nyilatkozni.

A tagévodaban keletkezett meghibasodasokat, miiszaki problémakat abban az esetben, ha
sajat hataskdrben nem megoldhato, jelzi az 6vodavezetonek.

Ko6zremiikodik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositasaban.

Felel6s a selejtezés és a leltarozas lebonyolitasaért.

Kozremiikodik a koltségvetéssel Osszefliggd feladatok tervezésében.

Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a tagévoda zavartalan mikédéséhez sziikséges pedagdgiai,
taniligyi, személyzeti és munkatigyi feladatok elvégzését.

Gondoskodik az elirt statisztikak eldkészitésérol, az adatszolgaltatasok pontos és hiteles
teljesitésérol, felelds a tagovodai szintii tervezési feladatok megszervezéséért.

Az élelmezésvezet6 feladatai:

felel valamennyi évodaépiiletben a HACCP rendszer mindségelvi miikodtetéséért,
id8szakos és rendszeres munkaiigyi ellenérzéseket végez a konyhai dolgozok kdrében,
teliigyeli és dokumentalja a dajkak részére kiadott tisztitoszer adagolast,

munkajardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot,

munkéjardl 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 lemondasat és visszamondasat,
kapcsolatot tart a gyermekétkeztetésben résztvevo cég munkatarsaival,

havi rendszerességgel beszedi az étkezési téritési dijakat, ezek dokumentalasat naprakészen
vezetl.

a hivatal részére havi rendszerességgel az étkezési statisztika leadasa 0 havonta tisztitoszer
rendelés és dokumentalas
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22. A munkaszervezet miikédésének fobb szabalyai
Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jogkdr gyakorloja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irdsba foglalt dokumentuma a
munkaszerzédés.

A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben €s
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttol, milyen idétartamra
keriil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozé kinevezés elvalaszthatatlan
mellékletét képezi a névre sz016 munkakori leiras.

Munkakori leiras

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

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulds, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén
aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehet6leg a valtozassal azonos idében, de legkés6bb
15 naptari napon beliil meg kell tdrténnie.

A munkakori leirdsok kotelez6 tartalmi elemei:

egyedi azonosito (iktatdszam)
oktatasi azonosito, ahol relevans
kinek, milyen munkakérre kertlt kibocsatasra

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

melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei
a munkavégzés helye és idétartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjeldlt munkahelyen,
az ott érvényben 1év0 szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakdriilmények (a
jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltat6 feladata.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességeinek megfelelden, az elvarhatéd
szakértelemmel €s pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden végezni.
A szabadsag

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

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

A munka dijazasa

Az illetmény meghatarozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozo6 térvényi eldiras kereteit
be kell tartani.
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Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a kdzalkalmazottak jogallasarol szold térvény,
a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az irdnyadok.

Munkakor atadas

A vezetd beosztast dolgozok valamint az dvodavezetd altal kijelolt munkakort betoltd
dolgozok munkakore atadasardl és atvételérol személyi valtozas esetén jegyz6konyvet kell
felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakoér szerinti
felettes vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastdl szamitott legkés6bb 15 napon beliil be
kell fejezni. Ha a munkakort korabban bet6ltd személy alkalmazotti jogviszonya
megszinik, az atadas — atvétel lebonyolitdsanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

23. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a
jogszabalyok keretei kozOtt, a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével — az
dvodavezetd feladata.

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

Az intézmény cégszerii (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alakl szamozott cégbélyegzo, illetve az 6voda
nevét tartalmazo, téglalap alaku szamozott ugynevezett fejbélyegzo hasznalhato.

A Dbélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, kériilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzdit az dvodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbelyegzd hasznalatéra az intézményvezetd jogosult

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

A bélyegzOk beszerzésérol, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegzOk Orzésérdl és
évenkénti egyszeri leltarozasardl az oOvodatitkar gondoskodik, feligyeli a bélyegz6k
nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzok 6rzését.
Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

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

az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

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

a székhely dvoda és a tagdvodak falitjsagjara idegenek csak az
Ovodavezetd/vezetdhelyettes/tagbvoda vezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos
anyagot (szoéréanyag, reklam)
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Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

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

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotdk, vagy mas személyek az dvoda terliletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az o6voda altal
szervezett vasar alkalmaval, illetve az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezveényeket (pl.: sziiloi értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az ovoda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozo megéallapodas
alapjan és csak a nevelési idén tal hasznalhatok egyéb szolgéltatasokra. (pl.: néptanc,
gyermektorna, idegen nyelv stb.) A hitoktatas az ovodaban az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve szervezhetd.

24. Nyilatkozat nyilvanos rendezvényen, valamint tomegtajékoztato
szerveknek

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek, valamint nyilvanos rendezvényen adott
mindennemil tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

Nem adhato6 nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrol a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

25. A kereset kiegészités feltételei

Az dvodavezetd hatdrozott idore, vagy egyszeri alkalomra sz6l6an kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

innovativ tevékenység

palyéazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

1j modszerek, tletek kiprébalasa, megvaldsitasa, tovabbadéasa

belsd ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az dvoda elismertségét
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palyakezd6k szakmai segitése.
A kereset kiegészités mértékérol az 6vodavezeté dont. A dontés-el6készités folyamataban

kikéri az 6vodavezeto-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetbje €s a KT elndkének
véleményét.

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

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd jogosult

27. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgdlata: hatarozatlan idore késziilt
Modositisa: az 6vodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A modositds indoka lehet:
jogszabalyvaltozas
Alapito okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

28. A szervezeti és mitkodési szabalyzat melléklete

1.szamu melléklet - Munkakaori leiras mintidk
2.szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat
3.szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat
4.szamu melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

29. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

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

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzatérhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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30. Legitimacios zaradék

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

A jegyzokonyvet a Sziiloi Szervezet nevében és felhatalmazésa alapjan irta ala, a sziil6i

szervezet elnoke. lktatoszama. 534/2023.
Kelt: Nagykovacsi, 2023. 05. 31.

Sziil6i szervezet elndke

A Nagykovacsi Kispatak Ovoda nevelStestiilete 100 %-os arényban, az 535 /2023.
iktatoszamon jegyzett nevelOtestilleti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatit az Alapité Okigatnak megfelelé modositasat elfogadta. Kelt:
Nagykovacsi, 2023. 05. 26.

ovodavez¢to

PH |

Nagykovacsi Kispatak Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az Alapité Okiratnak
megfelelden modositotta, a fenntartd az igy modositott SZMSZ tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2023. 06 /9. &: ( " -

fenntarto
PH
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Legitimaciés zaradék

A Nagykovécsi Kispatak Ovoda Sziili Szervezete megismert a Nagykovacsi Kispatak Ovoda

modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Sziil3i Szervezet részérdl ellenvélemény vagy modositasi javaslat nem érkezett. A médositott

Szervezeti és miikddési Szabalyzatot elfogadja.

Nagykovacsi, 2023. majus 31.

Riill Orsolya

Nagykoviacsi Kispatak Ovoda Sziiléi Szervezet elndke






Elfogadom a Nagykovicsi Kispatak Ovoda médositott SZMSZ-ben foglaltakat

Név Aldiras
1 |Bagladi Agnes £ SN
2 |Bottydn Zsoltné Bl Dl
3 |Farkas Erika b < ifo
4  |Fejes Judit t%kmf@w*
5 |Fodor Klara F1., Xl
6 |Horvath-Meszes Bettina /L _ h
7  |[Kalicz Krisztina (—
8 |Karczevicz Déra A T > L
9  |Kecskés Eszter (,\ P
10 (Lang Maria A, Mangal
11 |Lukatsyné Andruskd Dia wk& | Qv»e)\_,k?\ -
12 [Molnarné Varadi Erzsébet \M,u% 5 & Q,Luf
13 |Papp-Dadai Laura oo _\IQC_‘.L L
14 |Radvanyi Rita /Lﬂoiq PR
15 ([Salymosné P. Patricia £ e ohs - d b
16 |Simon Bernadett i DA
17 |Szabd Eva L‘m,i;(:
18 |Szabd Orsolya
19 |Talpasné Kiss Csillag Q”M\ Kt G g
20 |Teremi Eniké 7 ,e,g :C |
21 |Téth Maria Qg o\
22 |Vérfoki Gabriella Julia MW)@W
v /

Négykovécsi 2023.05.26.







