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Bevezeto
A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatirozza a koltségvetési szerv szervezeti
felépitését, mikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
€s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv pedagégiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalésitasat szabdlyozza. Az SZMSZ fontos szerepet t5lt be a
szervezeti kultira fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében. Az
SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog eldtti egyenléségének
biztositdsa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kévetelménye.

I. Az SZMSZ Jogszabilyi alapjai

- 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
- 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrél (Aht.)

- 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol sz616 térvény végrehajtésarél
(Amr.)

- 2012. évi [. térvény a Munka T6rvénykényvérdl (Mt)

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 2011. évi CXIL. térvény az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeir6l

- 1995. évi LXVL. torvény A kodzokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem feladatairdl

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérsl

- 1992, évi XXXIIL. térvény a kbzalkalmazottak jogallasardl

- 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl

- Nevelotestiileti hatarozatok

- Vezet6i utasitasok



LI.1. Eljarasjogi megfeleléség
Tartalom:

A koznevelési intézmény mikGdésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg,

Nevelétestiilet jogkore:

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét a
nevelétestiilet fogadja el.

Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekb6l a fenntartéra, a mikodtetére tSbbletkotelezettség harul, a fenntarté, a
miikodtetd egyetértése sziikséges.

Sziilék joga:

A sziilé joga killondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai
programjét, hazirendjét, tijékoztatist kapjon az abban foglaltakrél. A sziili szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-, a hazirendet és a pedagdgiai programot helyben az 6vodink eléterében
elhelyezett falitjsigon nyomtatott formaban meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal
kapcsolatos felvilagositast a vezet6tol lehet kérni.

II. Alapité Okirat

Rékocziljfalu Kbzség Onkormanyzatanak Képviselb-testilete az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. tdrvény 8. §-a és a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. §-a
alapjan meghatdrozott szabédlyozasi jogkorében eljarva kiadta a Rékoczinjfalui Mesevar
Ovoda alapité okiratét.

1. A kiltségvetési szerv megnevezése, székhelye
Rakécziujfalui Mesevar Ovoda
5084 Rakoczivjfalu, Petdfi ut 15-17.

2. A kiltségvetési szerv alapitisival dsszefiiggd rendelkezések
Alapitasanak datuma: 2001.08.29.

3. A kéltségvetési szerv irdnyitasa

A koltségvetési szerv iranyit6 szerve: Rakaoczinjfalu K6zség Onkormanyzatanak Képvisel-
testiilete

Fenntartoja: Rékdczitjfalu Kézség Onkorményzata

Székhelye: Rakoczitjfalu, Rakdczi ut 26.



4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata az dvodai ellatas, a 3-7 éves kortl gyermekek nevelése,

Az 6voda a gyermek 3 éves kordtd]l a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény, ahol
ovodai nevelés folyik.

Ellatja a 3 éves kortdl a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek dvodai nevelését, a sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését, az iskolai elokészitést, és az Gvodai étkeztetést.
Fétevékenysége €s szakdgazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

Illetékességi és miikddési teriilete: Rakoczivjfalu kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény véllalkozoi tevékenységet nem folytat.

S. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltségvetési szerv vezetdjét a Rakoczitjfalu Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
bizza meg az intézmény vezetésére.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

- kdzalkalmazotti jogviszony

- munkajogviszony

- megbizasi jogviszony

6. A kiznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatinak jogszabély szerinti megnevezése: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. toérvény 8. §. szerinti ovodai nevelés.

Maximalis gyermeklétszam 82 {6,

Gazdalkodasaval sszefiiggd jogositvanyok:

Onalléan miiksdo koltségvetési szerv, pénzilgyi gazdalkodasi feladatait a Rakdcziujfalui
Polgarmesteri Hivatal az intézmények koz6tt megallapodas alapjan latja el.

I11. Az dvoda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozé
szabalyok

II1.1. A miikodés rendje

Nevelési év
Szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig tart,
Az 6vodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza.

Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétfotol — péntekig
Rendkiviili nyitva illetve zarva tartast a fenntartd engedélyezhet.

Uzemeltetési sziinet:

- A Fenntarté dontésétd] filggden évente az 6voda nyari nagytakaritasahoz, karbantartdsi,
feltjitasi munkalatok elvégzéséhez, amely kériilbeliil 4 hét.

- Egyeb zéras (6szi, téli, tavaszi sziinetek kapcsan, stb.): a fenntarté hozzajarulasaval



- Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fertozés, vagy
egyéb elemi csapas)

- Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szimban, maximum évente 5 nap.

- Az tinnepek miatti munkarendrél hirdetmény forméjaban adunk tajékoztatast.

- Szombatra esé munkanapok alkalmaval el6re nyilatkoztatjuk a sziiloket, és ha 10 fo
gyermeklétszamot meghaladoan igénylik az 6vodai ellatast, iigyeletet tartunk, ha 10 f6 alatt
van az igénylék szama, az 6voda nem tart nyitva, gazdasdgossagi szempontbdl.

Az dvoda nyitasinak és zdrisanak intézményi rendje:

- Az 6voda napi nyitva tartasi ideje: reggel 6 6ratol délutan 17-6raig.

- Az épiilet nyitdsat, zarasat a hdrom dajka végezheti. Kulccsal rendelkezik még a vezetd,
melyet atruhazhat barmely kollégajéra.

- Az 6voda kulcsdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

- Ha az épiiletben barmilyen szokatlan esemény térténik, a vezet6t értesiteni kell.

A Sziiléi tajékoztatis rendje : A helyben szokasos médon, illetve falinjsagon.

IIL.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasinak rendje

A vezetdk részérol a benntartzkodasi rend a kovetkezo:

Intézményvezetd:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd oraszamat a kdznevelési torvény hatirozza meg gyermeklétszamtol fiiggéen. (2016-
17. nevelési évben 12 6ra.)

A vezetd egy miiszakban tartézkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkajat etto]
eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovébbképzés, iigyintézés, beszerzés, az 6voda
képviselete, stb.)

Intézményvezetd helyettes: (kbtelezb 16tszdmat a kdznevelési torvény gyermeklétszamhoz
koti)

Heti munkaideje: 40 6ra.

Kdtelezd draszamét a kbznevelési torvény hatirozza meg.

A vezetd-helyettes kotelezé Oraszaméanak részleteit a munkarend, munkaidd beosztas
szabalyozza.

II1.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd, a vezetd-helyettes, valamint az dnértékelést segité munkacsoport az
éves munkatervben és a éves onértékelési terv szerint meghatérozott {itemben és témaban
lebontva ellendrzi €s értékeli az intézményben dolgozé o6vodapedagdgusok, pedagdgiai
munkat segité alkalmazottak, egyéb alkalmazottak munkajat.

Az ellendrzés célja:

Az évoda pedagogiai programjaban meghatirozott pedagdgiai szinvonal biztositasa, és az
intézmény kiegyensilyozott miikdése.

Az ellendrzés feladata:

A problémdk feltirasa, eredményesség vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellendrzés kiterjed:

A munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben
meghatérozott feladatokra. A kézalkalmazott kdteles a munkafolyamat valamennyi szakaszan



a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, vezetSi utasitisok és rendelkezések maradéktalan
betartasara,

Eszkdzei a jogszabdlyokkal, belsd szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel
kapcsolatos munkdk végrehajtasénak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala
tartozok beszdmoltatisa a végzett munkardl, sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszerii

- Spontan, alkalomszerii

- Altaldnos

- Célellendrzések

- Munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Az ellenérzés modszerei:

- foglalkozas latogatasa

- folyamatok, feladatok ellenorzése

- beszdmoltatds szdban vagy irasban

- dokumentumok ellendrzése

- 6nértékelés dokumentumainak, folyamatainak és eredményeinek kévetése.

Az ellendrzés iranyelvei:

- Biztositsa az intézmény felelos vezet6i szdmara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartaimarol és annak szinvonalardl.

- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozésat, biztositsa az
intézmény térvényes, kiilsd és belsd utasitisokban elbirt pedagdgiai mitksdését.

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

- Egyéni €s csoportos

- Lehet szobel, irasbeli és targyi ajandék, vagy egyéb juttatas

- Adhatja: a vezeté ill. a fenntarto irdnyit6 szervei.

I11.4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodisra engedélyt kérni:

- A gyermekeket kiséré sziiloknek, nagysziildknek, a szillok altal a gyermek elvitelére
felruhazott egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak, stb.

- Az dvodaval megéllapodott szolgdltatonak, a megallapodas szerinti idépontra. (angol, stb.)

- Az dvoda gyégypedagdégusanak, logopédusanak, pszichologusanak a meghatirozott
idépontokban, az ett6l eltérd iddpontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Vezetdi engedély, és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az évodiban:

- Az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek, akik a vezetdvel t6rténé egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodaban,

- A viaratlanul érkezé latogatokat az 6voda dolgozoi jelentik be a vezetonek.

- Az 6voda irant érdekl6dd sziilok.

- Fényképezés, videozas az 6voda teriiletén csak a vezetd engedélyével torténhet.

- Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat az dvodavezetd engedélyezheti.

- Ugynokak, kereskedék, arusok, aruszallitok, fellépdk.,

- Az ételszallité cég képviselbi.

Vezetdvel valo egyeztetés utin, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az évodiban:
- A fenntarto képvisel6i
- A korményhivatal ellenérzést végzé megbizottai



- ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végzd megbizottak

- A Vagyonkezel6 Miiszaki Szervezet munkatarsai

- A védono, gyermekorvos, hiziorvos

- Az 6voda szolgiltatéi a megallapodastdl eltéré foglalkozdsok potlasara, valamint sziilék
részére rendezend6 nyitott foglalkozasokra.

- A szakszolgélatok munkatarsai

HLS. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és

a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidé kezdetére meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban, atoltdzve.

A munkaidé a munkavégzésre eldirt idé kezdetét6l annak befejezéséig tartd id6.

Nem munkaidé a munkavallalé laké- vagy tartézkodési helyérdl, a tényleges munkavégzés
helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lakd- vagy tartézkodasi helyére toriénd utazas
tartama.

Az alkalmazottak csoport beosztasdrol és munkaidé beosztasardl az intézményvezetd dont.

A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, melybél 32 ora kotelezd ora, amibe a gyermekekkel
valo kézvetlen foglalkozas tartozik. A fennmaradé idébe a neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb
feladatok tartoznak az 6vodan beliil és az 6vodan kiviil.

Munkabé6l valé tivolmaradas jelentése: A dolgozd6 a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az ¢voda alkalmazottai munkaidében csak vezeti engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
Az dvoda dolgozdéi munkaidé beosztdsukat, az 6voda vezetdjének elzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelélésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés dltalanos szabalyai: Az dvoda dolgozéi munkdjukat, megfeleld
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjukra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és
szokésok szerint végezik.

IIL.6. A gyermekek intézményben tartézkodasinak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek nyitvatartasi idében tartézkodhatnak az
intézményben, az O6voda dolgozéinak feliigyelete mellett, a pedagdgiai programban
meghatarozott napirend szerint.

Nyitva tartasi idén kiviili benntartézkodast a vezetd engedélyezhet. (Pl. nagycsoportosak
bucsu estje, egyéb nyitvatartasi idén kiviil es6 programok.)

IIL.7. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

II1.7.1. A vezetoség

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysdaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

- Ovodavezetd

- Ovodavezet6 — helyettes

A kapcsolattartis a vezetdség tagjai kozott



Az 6vodavezetés rendszeresen egyezteti az aktudlis feladatait, illetve értékeli az eddigi
esemeényeit. A vezetdség megbeszéléseit az dvodavezetd vezeti,

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzijuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkdr kiterjedése, a munkakdri leirdsban van meghatérozva.

[

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

Az évodavezeto

Az intézmeny vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbél, és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalle felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezeté kizardlagos jog és hatiskore:

Az Gvoda élén Ovodavezeté all, feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talilhato
feladatkérre.

Teljes munkaltatoi jogkor pyakorldsa az intézmény alkalmazottainak.

NevelGtestiilet vezetése, pedagogiai munka iranyitasa,

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Hataskordk atruhazasa:

Az 6vodavezetd a helyettesre, a nevel6testiiletre, a pedagdgusokra, pedagogiai munkat segitd
alkalmazottakra, egyéb alkalmazottakra, sziilsi szervezetre atruhézhatja az aktuilis
feladatokat, vagy annak egy részét, az altala meghatéarozott formaban.

Az dvodavezetd-helyettesre dtruhazott hataskordk:

- az ovodaban folyd munka és folyamatainak ellendrzésének egy része

- a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzésének egy része

- az intézményi leltar és selejtezés lebonyolitasa

- megbizatdsonként atruhizott feladatok.

Beszamolasi kotelezettség: A vezetd-helyettes az atruhazott hataskdr gyakorlasardl beszamol
a vezetdnek.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

A kiadmanyozasi jog az iigyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

A 6vodavezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezd iratokat.

E szerint, kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatirozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd vezetd irhat ala.

Ovodavezetﬁ-helyettes

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény meghatdrozza a koznevelési intézményben a
vezetok létszamat, Ennek értelmében 6vodavezetd-helyettes 51 gyermeklétszamtol kotelezo.
A helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa. Az évodavezetd-helyettest az Gvodavezetd
valasztja és nevezi ki, a nevelétestillet véleményezési jogkérrel rendelkezik.

Feleldssége:

- kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre,

- az atruhazott hataskorokre,

- valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.



Képviseleti joga:

Az d6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Feladatait a munkak®ri leiras tartalmazza,

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Az azonnali
dontést igénylé (lgyekben teljes jogkorrel rendelkezik, egyéb esetekben csak
informécidatadasra és beszdmolasra kotelezett. Az 6vodavezetd egy honapot meghaladd
tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetési jogkdrre.

I11.7.2. Szervezeti egységek
Az alkalmazottak kozossége

Az dvoda dolgozdit a jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorre, a fenntarté
altal engedélyezett létszamban az 6voda vezetéje alkalmazza, munkéjukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. A kdznevelési térvényben megfogalmazott kotelezd feladatokat, az Ovodai
Nevelés Orszdgos Alapprogramja ill. az Ovodai pedagégiai program és a vezetd altal
elkészitett éves munkaterv szerint végzik.

Az alkalmazottak egy része nevelG-oktaté munkat végzd dvodapedagdgus, a tobbi dolgozd a
neveld-oktaté munkéat kozvetleniil segitdé mas alkalmazott, valamint technikai dolgozé. Az
alkalmazotti kdzdsségnek az ovoddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
Jogkdr esetén a testilet egyszerii tébbség (50%+1f6) alapjan dont. Az alkalmazotti kdzdsség,
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Véleményezési, javaslattevd joga van az 6voda miikidését szabilyozo iigyekben, melyet
irasban tehet meg.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben k&zalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége alkotja.

A nevelGtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, torvényben tovédbba az e szabélyzatban meghatarozott kérdésekben és mds
Jjogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet dont

- A pedagdgiai program elfogadasarol

- SZMSZ, és modositasainak elfogadasardl

- Eves munkaterv elfogadasarol

- Hazirend elfogadasérol

- Az intézmény munkajat tfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasardl

- Tovabbképzési program elfogaddsardl

- az intézményvezetbi palydzathoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmardl

Véleményezési jogkore:

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ovodapedagégus
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Az 6vodapedagégus munkaideje: Napi 8 6ra

Feladata:

A rébizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija és az dvoda pedagogiai
programja, és a Kéznevelési térvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre sz6l6
megbizasaikat, a munkakori leirds tartalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatisa:

Az 6voda pedagogiai programja, valamint a munkakéri leirasban megfogalmazott feladatok,
valamint a vezetd utasitasa szerint.

Feleléssége:

- A munkakari leirasban, illetve az dvoda bels6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltdr szerinti eszk$zok feleldsségére terjed ki.

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informécidkkal a torvény szellemében jér el, pedagégus etikihoz méltdan, bizalmas
informédciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a szitkséges mértékben — az dvoda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Dajkak

Munkaidé: napi 8 éra

Feladata:

- A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

- Az ovodai kérnyezet rendjének, tisztasaginak fenntartasa.

- Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- Egyeb dajkai feladatok.

- Személyre sz616 feladatok a munkakdri leirasa alapjan, illetve vezetdi utasitasra.

Szakmai kovetelmények:

- Egészsegiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

- Minimum 8 4ltalanos és dajkai képesités.

- Az évoda nevelési és egészségiigyi elGirdsainak, belso szabalyzatainak ismerete.

- Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

- Pontossdg, megbizhat6sag, tlirelem, higiéné, segit6készség.

Feleldssége:

- Tevékenységét a vezet6ség illetve az 6vodapedagopus iranyitasa mellett végzi.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkérnek. Az dvoda nevelbtestiiletével és egyéb dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kérmyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkijarol a sziildknek tdjékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kételezo.

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alid esd, vagy hivatali titoknak min6siil§
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

- Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Pedagogiai asszisztens
Munkaidd: Napi nyolc ora

Feladata;
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- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Személyre sz0l0 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

- Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

- Pedagogiai asszisztensi végzettség.

- Az 6voda nevelési és egészségiigyi elGirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

- Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

- Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség,

Feleldssége:

Személyekeért:

- Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jé6 munkahelyi
légkdmek. Az 6voda nevelotestiiletével és egyéb dolgozbival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsira. Részt vesz a gyermekek
egeészséges testi és mentdlhigiénés kémyezetének kialakitdsaban.

- A gyermekek Svodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezo.

Vagyon:

- Felelds az intézményben 1év$ iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket és egyéb feladatokat.

Tervezés:

- Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

- Sajat feladatait a vezetd utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.

Bizalmas informacidk:

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a szitkséges mértékben — az 6voda vezetbjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

- Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg6rizni.

I11.7.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kézdsség kapcsolattartas formai:
- napi munka

- értekezletek

- megbeszelesek

- beszélgetések

- rendezvények

Nevelitestiileti Ertekezlet

- A nevel6testiileti értekezlet az intézményvezeté munkatervében meghatarozott idében
hivhat6 dssze évente legalabb négy alkalommal.

- A témahoz kapcsolodo kiils6 eléadé, tijékoztatast add személy is meghivhato.

- Rendkivilli értekezlet is 6sszehivhatd a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd vagy a
fenntarto javasolja.

- Az értekezletek, Gilések vezetését az intézményvezets, vagy a téma megbizottja végzi.

- Az iilésekrdl a magasabb jogszabalyok alapjin jegyzékonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza a szavazés aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.
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- A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok t6bb mint 50%-a jelen van.
- DOntéseit nyilt szavazassal, egyszeri tobbséggel hozza.

- Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet.

- Az értekezleteken a testiilet tagjai ktelezoen jelen vannak.

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alibbi nevesitett értekezleteket tartja:

- Nevelési évayito értekezlet

- Félévi, nevelési tervet értékeld értekezlet

- Nevelési évzaro értekezlet

IIL.8. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

A felelés vezeték munkabeosztasit meghatirozza, az dvoda nyitva tartdsa, az ellatandé
feladatok, és a kotelezd éraszam.

Amennyiben akadilyoztatva vannak, (Pl. a délel6tti vezetdi beérkezésig, illetve délutin
vezetdi tavozds utan, vagy a nap folyamdn egyéb feladatok miatt, stb.) az Atmeneti
helyettesitésre az intézmény 6ltdz6jében kiftiggesztett, helyettesitési rendet tartalmazé vezetdi
hatdrozat 1ép életbe. A helyettesitést végzd pedagdgus feleldssége, intézkedési jogkodre az
intézmény miikddésére, a gyermekek, biztonsagdnak megérzésére terjed ki.

Az intézményvezetd tartés tdvolléte esetén a helyettesités teljes kor{i. Tartds tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb iddtartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozé
meghizis a fenntart6 &ltal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

II1.9. A vezet6k és az 6vodai, sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formdja, rendje

A szillék az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Az o6vodai szilli szervezet a csoportok sziildi munkakozosségi képviselsibdl all (SZMK),
melyet a csoportokba jard gyermekek szillei valasztanak minden évben az elsé sziilti
értekezleten. (Minden csoportban 2-2 sziil6t.)

Az SZMK-nak javaslattételi véleményezési joga van.

Véleményt nyilvanithat:

- Az 6voda pedagdgiai programjénak, Hazirendjének, SZMSZ-ének azon pontjairél, amelyek
a sziilokkel ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.

- Véleményt nyilvénithat a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben, ill. az dvoda
miikédésével kapcsolatban javaslattal élhet.

- A vezetdi palyazatrol.

Képviseleti jog: Képviseli a sziilbket és a gyermekeket a koznevelési tSrvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az gvoda sziiléi szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot. A
szill6i vélasztmanyt az évoda vezetdjének évente 2-szer ossze kell hivnia, melyen
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységeirol.

A sziilok szobeli tajékoztatdsinak formai:

- Csoport sziiléi értekezlet az egyes csoportba jaro gyermekek sziilei szdmdra a csoportos
dvodapedagogusok részvételével.

- Réteg értekezlet (tandcskozds, sziildi forum, egyéb) az azonos problémaban és téméban
érintett sziilék részére a csoportos O6vodapedagdgusok és sziikség esetén a vezetd
részvételével,
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- Fogadddra évente 2-szer.

Az irasbeli tajékoztatas rendje:

Az elétérben talalhato tajékoztatd tablan, faliGjsagon, illetve a csoportok életérdl valo konkrét
tajckoztatas a csoportok falinjsagjain.

A sziili szervezet és az intézményvezeté kzotti kapcesolattartisi formii jellemzéen a
kivetkezok:

- Szébeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziilbi szervezet
vezetdjével,

- ertekezletek, iilések.

IIL.10. A kiilso kapesolatok rendszere, forméija és médja

Altalinos Iskola

Kapcsolattarté: Az évoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formédja: K6lcsonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, dvodasok iskolaval
valé ismerkedésének programjai.

Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kévetben az 6voda biztositja, hogy az iskola informéciéit a sziilok felé tovébbitja.

Fenntarto

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat egyrészt a koznevelési torvénybdl adodéan és egyéb jogszabalyok alapjan
hivatalos, rendszeres, masrészt timogato, segitd jellegi,

Problémdink megolddsira a konstruktivitis a jellemzé. Kapcsolattartasunk formdja a
kolesonos tajékoztatds, megbeszélések, beszamolo.

Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabiliticios Bizottsaggal, és szakmai
szolgaltaté szervezetek

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a SNI sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténé ellatdsara, az ellatds médjara, formajara és helyére, az
ellatdishoz kapcsolodé pedagdgiai szolgaltatasra. Iskolaérettségi vizsgalat. Szakmai
tovabbképzéseken, programokon valo részvétel.

A kapcsolat formdja: irdsos, sziikség szerint személyes, telefonon térténé beszélgetések.
Gyakorisag: sziikség szerint

Logopédiai )

Kapcsolattarto: Ovodavezetd, pedagégusok

A kapcsolat tartalma: Az 6vodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat formaja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések,

Gyakorisdg: Heti rendszerességgel.

Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csalddsegité Szolgdlattal, Gyamhatésag

Kapcsolattarté: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mikodtetése, egyedi problémak, esetek alakalmaval
segitség kérése. Kolesonos informécidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, szobeli és irasbeli jelzések, jellemzések, javaslatok
Gyakorisag: Alkalomszerfien, ahogy az iigymenet megkivanja.

14



Oktatasiigyi Hivatal, POK

Kapcsolattarté: Ovodavezets.

A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos tigyek, tanfeliigyelet, mindsités,
mindsitd vizsga, Gnértékelés feladatai.

A kapcsolat formdja: telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informdciocsere, oktatasi
hivatal elektronikus informacids rendszere.

Gyakorisag: alkalomszeriien és folyamatosan.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattarté: Ovodavezetd.

A kapcsolat tartalma: Eléadas megrendelések, rendezvények.

A kapcsolat forméaja: Személyes konzultécio, telefonos egyeztetés.
Gyakorisag: Alkalomszeriien.

Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarté: Ovodavezetd.

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehet6ségei.

A kapcsolat formdja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével.
Gyakorisag: Alkalomszeriien.

III.11. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval
kapesolatos feladatok

A hagyoményok, iinnepek dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétd] érzelmi életilk gazdagitasatdl. Megalapozzik a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. A kozosségekben
hozzajarulnak az §sszetartozas, a kdlesénds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja tovabba az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, novelése is.

A gyermekkozisség életével kapcsolatos hagyomanyok
- A kiscsoportosok fogadéasa a befogadasi folyamatban.
- K6zds megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol.
- Ajandekkészités a sziilknek iinnepekre.
- Miiveltséget is taplalo élményszerz kirdnduldsok, sétak.
- Jeles- napokhoz kapcsolado szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolédéd tevékenységek
szervezese.
- Sziiret (alma, vagy di6 vagy sz616)
- Mikulas
- Adventi késziildés, Karacsony
- Farsang
- Medvetéancoltatd, kiszebab égetés
- Husvét
- Midjus 1.
- iskoldba késziilé 6vodasaink kiranduldsa, bicstiztatasa, ballagasa, Piinkédsd
- Nemzeti iinnepek: oktéber 23., marcius 15.
- Koszontések: Anyak napi koszéntd
- Gyermeknap
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Unnepek, megemlékezések rendje

- A megszervezeés modjat és feleléseit az éves munkaterv rdgziti.

- Az iinnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az iinnepnek megfeleld dekoracioval kell
feldisziteni.

- Az linnepek el6készitésében és megvalodsitisanak sikerében a feleldsok iranyitisaval az
ovoda minden dolgozdja részt vesz.

II1.12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény miikodtetése sordn a gyermekek, pedagogusok valamint egyéb alkalmazottak
az egeszségvedelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat kitelesek betartani.
Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erBfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziil6 és szitkség
esetén mas szakemberek bevonisaval,

II1.12.1. Az intézmény dolgozéira vonatkozé 6vé-védo eljarasok

- A takaritds, mosogatds, fertotlenités az ANTSZ altal meghatdrozott szabalyok szerint
torténhet.

- Az intézmény Munkavédelmi el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazottra nézve
kotelezd.

- Az 6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohényozni tilos.

- Baleset, tiiz, bombariadé és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a vezetot.

- A gyermekek feliigyelet nélkiil nem hagyhaték sem az épiiletben, sem az udvaron, sem
ovodan kiviili foglalkozasokon.

IIL12.2. Az dvodapedagogusok szimara betartandé 6vé-védé eljarasok

- A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

- Séték, kiranduldsok szervezésénél megfelelé szami felndtt kiséretrél gondoskodik,
minimum 1 felnétt 10 gyermekenként. Kirandulas alkalmaval tajékoztatja a sziildket a tavozas
és érkezés idOpontjardl, valamint jovahagyatja a sziilékkel beleegyezésiiket az ovoda
elhagyasahoz.

- Betartja a gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozé elbirasokat, ezeket a
gyermekekkel is, az 6 fejlettségi szintjilkhoz igazodva ismerteti, szokasrendszerbe beépiti.

- Az ennek megfelelé és elvarhato magatartasformdakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen ismerteti, minden nevelési évben.

- A pedagégus koteles a rd bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a balesetvédelmi szabélyokat betartatni.

- A gyermekek feliigyelet nélkill nem hagyhatok sem az épiiletben, sem az udvaron, sem
ovodan kiviili foglalkozasokon.

- Tiz, bombariadé és rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek
biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezet6t.

- Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem
sikeriil értesiti a vezetit,

- Barkicsolas, kerti munka kézben, az dvodapedagbgusok kozvetlen jelenléte katelezo.

- A pedagbgus a védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
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II1.12.3. A vezeté feladata az 6vo védé eljardsok sorin

A véd6-6vo eljarasok szabalyok megismertetése, betartatasa.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében:

- Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatasarol esetleg
eltavolittatasarol azonnal gondoskodni.

- Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.

- A nyolc napon tiil gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgéltatja,
feltarja a kivélté okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelozése
érdekében, és a szilkséges az intézkedéseket végre kell hajtani.

Silyos balesetek esetén:

- JegyzOkdnyvel vesz fel, a kivizsgilds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kévetd ho 8.
napjaig.

- Egy-egy peldanyt megkiild a fenntartonak, sziilonek, egy példanyt irattarba helyez.

- Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személy bevonasardl gondoskodik.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk:

Az ovoda életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathaté esemény,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felnéttek
biztonsigat, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen: természeti katasztréfa, robbantassal torténéd
fenyegetés.

Bombariadd esetén a Tiizriad6 tervben foglaltak lépnek életbe.

- A gyermekek és felndttek a Tiizriadé tervben meghatérozott modon hagyjak el az épiiletet.

- Els6dleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet szakszerii, és
folyamatos biztositdsa.

- Amennyiben sziikséges intézkedik a sziilok, gondvisel6k értesitéséral.

- A kiiiritési tervben szerepld bejdratokat kinyitja.

- A vizszerzesi helyek szabadda tétele, az elsdsegélynyiijtas megszervezése, a rendvédelmi
szervek fogadasa.

- Dént a szilkséges teend6krdl, értesiti a fenntartt, a renddrséget, jelzi az eseményt a
kdzvetlen felettesének.

II1.13. Az intézmény biztonsigos miikddését garantalé szabalyok

Az épiilet nyitasa, zirdsa:

- Az épiilet nyitasat, zdrasat a harom dajka végzi. Kulccsal rendelkezik még a vezetd, melyet
atruhazhat pedagdgus kollégajara.

- Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a megfelels
intézkedést.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy kételes:
- A koz0s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

- Az 6voda rendjét és tisztasagat meg0rizni.

- Az energiaval &s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje:

A védond, a gyermek-és haziorvos sziikség szerint vizsgalatot végez az 6vodaban.
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I1L.14. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek testi épségének megdvasa, és az erkdlcsi
védelmérdl valé gondoskodds, az ovoddba torténd belépéstél az intézmény jogszer(i
elhagyasiig terjedé idoben, tovabba a nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.

Az 6vodaba jaré gyermekeknek be kell tartaniuk a kovetkezé szabalyokat, melyekért az
Ovodapedagogus felelos:

- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok.

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok.

- Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok.

- A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok.

- A kirandulasokra vonatkozd szabalyok

- Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabéalyok.

- Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok.

- A sziil6i igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgdltatdsokon valé részvétel szabalyai
stb,

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozé esemény eldtt az Svondk
tudatositjadk a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megelézésére szolgald
szabalyokat.

IIL.15. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A szilok, gyermekilk ovoddba jardsa kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodén kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladata:

- A csoport falinjsagjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjarol.

- Az 6vodan kiviili programokhoz, tevékenységekhez dvodavezetdi engedély kell.

- Az dvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilénbozd veszélyforrasokat,
a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel® kisérot kell biztositani.

Minimum 10 gyermekenként 1 {6 felnétt kiséro.

II1.16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tijékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

A miikddés dokumentumai megtaldlhatéak az dvoda eléterében kifiiggesztve, ezekrdl
tajékoztatast, részletes felvilagositast az 6voda vezetdje adhat elére megbeszélt iddpontban.
Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol, a Hazirendrdl:

Az 6voda Pedagdgiai programjardl és hazirendjérdl az 6voda vezetdje, az uj gyermekek sziilei
részére az ovodapedagdgus ad,

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:
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A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok KIR-ben torténd
megjelentetése,

Az intézménynek, a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrdl az
eszkdzokrol, segédletekrol, taneszkdzokrol, amelyekre a kovetkez6 nevelési évben, a neveld
munkéhoz sziikség lesz.

II1.17. Az elektronikus tton eléillitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

- A hitelesités eszkozei: alairds, pecsét, keltezés.

- Az ugyiratok kezel6jének felelose: ovodavezetd, pedagdgusok, ped. asszisztens.

- Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: Az elektronikusan eléallitott levelek, nyomtatvanyok
hitelesitésének elokészitése utdn az alairdsi joggal rendelkezé vezetd, vagy tavollétében a
helyettese hitelesiti az iratot.

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazdsa a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormdanyrendelet eldirasainak
megfeleléen kotelezd. A rendszer haszndlatara az intézmény vezetdje, és az éltala megbizott
alkalmazott jogosult. Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil ki kell nyomtatni,
¢és az jrattarban kell elhelyezni az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista dokumentumok
papir alapt masolatat.

II1.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az évoda vezetdje, a szerv szervezeti és miikddési szabélyzatiban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatdskdrdket. Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

II1.19. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

- A kozoktatdsi- és az dllam altal gyermekek vagy fiatalkoriak részére fenntartott
intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad.

Az engedélyeztetési kdtelezettség a reklamozott termék, szolgaltatis jellegére, a reklam
tartalmara, a reklamozds modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

- Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre, a
tanitds rendjére.

I11.20. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kivetkezé elbirdsokat be kell tartani:

- Az dvodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az 6vodavezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A tajékoztatishoz, nyilatkozat adasahoz az Gvodavezetd engedélye sziikséges.

- A kozdlt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az évoda jo himevére és érdekeire.
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- Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélcsi kart
okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

- A médidnak adott nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a
kozlés elott megismerje.

Keérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szvegkdmyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

II1.21. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda, a sziild kérése alapjan, a gyermek szdmara a toriénelmi egyhazak éltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:

- Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhdz kdzott létrejott egyiittmilkddés, az egyhaz altal
biztositott hitoktato.

- A hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatit. Az 6voda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az Ovodéban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

I11.22. Hivatali titok megdrzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatési kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

- tovabbé amit az évoda vezettje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitdsban annak minésit.
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Zaro rendelkezések legitimacio

Ervényesség:

Az SZMSZ az érvényes tdrvények ismeretében €s elbirasainak megfeleléen késziilt.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezeté jovdhagydsdval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatélyat veszti az dvoda 2013. évi szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

- Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem dll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

- A sziilékre €s gyermekekre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatailya kiterjed:

- Az 6voda teriiletére.

- Az dvoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtisdhoz kapcsolodé, Gvodan kivilli
programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelbtestiilete
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