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Bevezeto

Az intézmeény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az

intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a

Patkai Csemetekert Ovoda

nevelotestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

szervezeti és miitkodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Patkai Csemetekert Ovoda miikédésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kbznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XX XIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXIL toérvény az informdciés 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyveérol



e 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajétos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve, és a Sajatos nevelési igényii tanuldk oktatasanak irdnyelve kiaddsarél

e 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobog6zasénak egyes kérdéseirdl

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ 2021. december 1. napjdn 1ép hatélyba és hatarozatlan idére, visszavonasig sz6l.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabdlyvéltozasnak megfelelen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére
e Az ¢voda dltal szervezett — a pedagogiai program végrehajtdséhoz kapcsolddé — 6vodan
kiviili programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra



I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Pdtkai Csemetekert Ovoda

Az intézmény székhelye: 8092 Pdtka Vak Bottydn tér 2.

Az intézmény OM-azonositdja: 203015

Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, ovoda

Az intézmény alapito okiratanak szama: P/589-7/2017.

Kelte: 2017.julius 20.

Az intézmény alapité szerve: Pdtka Kozség Onkormdnyzata

Az intézmény iranyito szerve: Pdtka Kézség Onkormdnyzata-
Képviselo testiilete

Az intézmény fenntartéja és miitkodtetdje: Pdtka Kozség Onkormdnyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 832342

A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam:11736082-15832348-00000000

Az intézmény adoszama: 15832348-2-07



2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortél a

tankotelezettség kezdetéig.

Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszdag helyi énkorményzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (6) bekezdése szerinti 6vodai ellatds, a nemzeti
kéznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC térvény 74. § (1) bekezdésében meghatérozott 6vodai

feladatok.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakéagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly: 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajétos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve
kiaddasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél térvény
4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

e sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilénleges|
banasmadot igényld gyermek, aki a szakért6i bizottsag
szakértdi  véleménye  alapjan  mozgdasszervi,
érzekszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  el6forduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarrall
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (silyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartdsszabalyozési zavarral) kiizd,
tovabba

e az akiilonleges banasmdédot igénylé gyermek, aki a
szakértoi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az
életkorahoz viszonyitottan jelentésen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémaékkal, tanulési,
magatartasszabalyozdsi ~ hidnyossadgokkal  kiizd,
kozosségbe valé beilleszkedése, tovabb4

személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajdtos
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tendencidkat mutat, de nem mindésiil sajatos nevelési

igényiinek.

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Szakfeladat 091140

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Szakfeladat 096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Szakfeladat 107051

Szocialis étkeztetés
Szakfeladat 104037

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 fo

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

o A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6éznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl

e A nevelési-oktatasi

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

intézmények mikodésérol

és a koznevelési intézmények

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

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

irdnyelvérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kizalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIII. torvény

vegrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.



5. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok
A koltségvetési szerv alapito szerve: Pdtka Kézség Onkormdnyzata
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. augusztus 31.

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy; az alapitd okirat rendelkezése szerint az
intézmény 6nélloéan miikddé koltségvetési szerv. ElGiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga
a mindenkori 6nkorményzati kéltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-
gazdasdgi feladatait a Zamolyi Kozos Onkorményzati Hivatal, mint 6nélléan miikodé és

gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszeallitott, az iranyit6 szerv altal jévahagyott

elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az ¢nkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl sz6lé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Azintézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjab6l énalléan miikodé
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan

biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.
A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben a bels6 ellenérzés az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6lo

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek megfelel6en torténik.

A belso ellendrzés célja:
e biztositsa az intézmény vezetdje szdmadra a megfelel6 mennyiségii és minGségii informaciét

a térvényes mitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénziigyi tevékenységre,



o feltdrja a gazdasdgi kovetelményektdl val6 eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltirozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét,

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek:
e Ovodavezet
e Ovodavezet6-helyettes

e Fenntarto képviselGje

A bélyegzok zarva tartasa kotelezo!

II. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon ldthassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllé. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagégusok és a sziilok is.
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A kotelezoen foglalkoztatand6 alkalmazottak létszdmét a hatdlyos jogszabalyi elbirasok
tartalmazzdk. Az ovoddban dolgozd alkalmazottak 1étszdma a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrol sz016 térvény 95. § - nak megfelelden az 1., 2. és 3. szdmu melléklete alapjan
kerilil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama nevelési évenként az Ovoda koltségvetésében keriil
meghatdrozdsra.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az dvodat az intézményvezet6 irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

"

|:| Ovodavezets-helyettes

|

I:I NevelGtestiilet

Nevel6-oktaté munkat segitok,
egyeb foglalkoztatottak

o azonos szinten beliil mellérendeltség

H Ovodavezetﬁ H Sziiloi kﬁZﬁSSég

|:| Ovodavezet-helyettes

Pedagogusok Technikai Pedagogiai munkat
alkalmazottak segitGk
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Az ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonos egyiittmiikodési
kotelezettséget is.
A dolgozok, a vezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikédésre vonatkozd
el6irasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
A munkakéri leirds tartalmazza:

e a munkahely a munkavallald, a munkakoér megnevezését

e amunkaido a kozvetlen felettes meghatarozasat

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat

e a munkakére szerinti ellenorzését

e amunkakoére szerinti alap és specifikus elvarasokat

1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az ovodavezeto

Az intézmény é€lén az 6vodavezet6 all, akit egy vezet$ helyettes segit az 6voda vezetésével
osszefiiggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetOje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulé, az
intézmény vezetésével kapcsolatos pedagogiai, munkatigyi, gazdalkoddsi és taniigy-igazgatési
feladatokat.

Az o6vodavezetének az intézmény vezetésében fennallé felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkoret elsGdlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg. Dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly, kollektiv szerzédés,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe.

Az ovodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagobgiai programjanak jovahagyasaért

e a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért
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e a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseert és ellendrzéséért

e a pedagogus etika normdinak betartisaért és betartatasaért

e anemzeti linnepek mélté megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e anevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megel6zéséért

o agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a humaner6forrds biztositasaért és fejlesztéséért

e a KIR-adatszolgaltatds hitelességéért

e a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért

e apedagogusok tovdbbképzésének megszervezéséért

e aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetéi ellenérzés
utjan

* a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése elvégzésében valé szakmai
kozremiikodésért

* az Oktatasi Hivatal dltal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelsz6-
kezeld rendszer segitségével a pedagégusok mindsits eljardsa és mindsits vizsgdja

id6pontjanak rogzitéséért
A koznevelési térvény alapjan:
Az 6voda vezetSje a pedagogiai munkaért valo felelgssége korében szakmai ellenérzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkdja

szinvonaldnak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabél.

A koltségvetési szerv vezetoje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyito szerv dltal meghatérozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasaért
e a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
e a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorldsaért

¢ abelso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért
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e atervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezetd feladata:

e anevelotestiileti értekezletek el6készitése

e adontések (allasfoglaldsok) végrehajtisanak megszervezése és ellenérzése

e aneveldmunka irdnyitasa és ellenfrzése

e arendelkezésre dllo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

* amunkavallalo6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valé egyiittmiikodés

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozdasi jogkér gyakorlasa

e az intézmény miikodésével kapcsolatban déntés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikédtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,
természeti csapads, elhéarithatatlan ok)

® a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdésa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti vagy 4llandé megbizast adhat

* a jogszabalyok dltal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatésa

e a gazdalkodasi feladatokban k6zrem(ikod6 6vodatitkdr munkdjanak kozvetlen irdnyitasa

e az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa

Az ovodavezetd Kkizarélagos hataskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkér. Az 6vodavezet képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
betegség, tartos tavollét vagy mas akadélyoztatas esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

1.2 Az évodavezeto-helyettes

Vezet0i tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége
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e Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkérben — teljes felelgsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e Anevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

® Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

Az 6vodavezetd-helyettes felelos:

e a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért

e az Ovodai térzskonyv vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért

e a helyettesitési naplo vezetéséért, tsszesitéséért, elszamolasaért

e a sziiloi szervezet milkodésének segitéséért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP-rendszer miikodtetéséért

e a belso tovabbképzések megszervezéséért

e az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

e aszakmai konyvtdr fejlesztéséért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:
e az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
- sziikség szerint végzi az 1] felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében
- elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezdé, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
- a koltségvetés elGtervezésénél osszedlliia a  hidnylistdt, egyeztet az

ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
 ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e ellendrzi a reszortfelel6s6k munkdjat

e ellendrzi a HACCP-el6irdsoknak megfeleld munkavégzést

e ellendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt elGirdsoknak megfelels munkavégzést
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész miikodésére és pedagogiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézmeényt érintd, megoldandd problémadk jelzésére

1.3 A vezetdk intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetSk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kovetkez6:

ezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovodavezetd 8:00-16:00
Ovodavezet-helyettes 6:30-13:00, 11:00-17:00

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idGszakban nem oldhaté meg, tgy a

helyettesités rendjére vonatkozé szabély szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezeté vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezethelyettes

helyettesiti.

Az 6vodavezet akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelgsséggel
az 6vodaban az intézményvezet6-helyettes latja el, az azonnali déntést nem igénylég, a vezetd

kizdrolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezet§ tarts tdvolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkér gyakorldsidra vonatkozé
megbizas a fenntarto éltal torténik, melyet a dolgozék tudomdsdra kell hozni (értesités,

kifliggesztés).
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Az intézményvezeto és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetShelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetGhelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezet jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

A reggel 6:30 oratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 oratél 17:00 6réig terjed6 idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az 6vodavezet6 jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozoan — aldirasi jogot gyakorolhat az 6vodavezetd-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elott az 6vodavezetdt tdjékoztatnia kell.

1.6 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldadllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst az

ovodavezet6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer

17



hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok

papiralapi masolatat:

o Intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

° Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

° OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei dllapot)

Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovdbba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizdrélag az 6vodavezetd dltal felhatalmazott vezetGhelyettes

férhet hozza.

1.7 Az elektronikus titon eléallitott papiralapii dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felel6s rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az dvoda szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelGen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetoség

e az alkalmazotti k6zosség

e a neveldtestiilet

e adajkdk, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
képvisel6k kozremiikodésével — az Gvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

e értekezletek
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e megbeszélések

e forumok

e elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds édltaldnos szabalya, hogy a kiilénbozé déntési férumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
vélemeényezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6kdényvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hatédskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo felelosségi szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak.

2.1 A vezetdség

Az intézmény vezetsége konzultativ testiilet: véleményez és javaslattevé joggal rendelkezik,

és dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezet6 sajat jogkorébél sziikségesnek tart.

A vezetoség tagjai:

e Ovodavezetd

e oOvodavezet6-helyettes

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai koézott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajét teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszdmolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,

hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a
kézalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé
ovodapedagogus, a tobbi dolgozé a nevel6-oktaté munkdt kozvetlenil segitd mas

kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabdlyban meghatirozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megdllapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositdsaval, vezet6jének megbizdsaval és megbizésanak visszavonasdval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd koézosségeken
kiviil az 6voda miikodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés-el6készités sordn a déntési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: az intézkedés meghozataldnak feltétele. A dontési jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az

intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Danteési jog: a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizdr6lagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorléja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A déntési jogkor gyakorlGjanak az frdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

dllaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

2.3 A nevelotestiilet

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkez0, nevelo és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelétestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény szabdlyozza, és az

életpalyamodell hatdrozza meg.
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A neveldtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mds
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

2.3.1 A nevelotestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinto tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogaddsa

az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

e atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e a nevelotestiilet nevében eljard pedagégus kivélasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn

e avezetdhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelotestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6voda vezetoje hivja Gssze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi

kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezet6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivaséardl a napirend harom nappal

elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelclése sziikséges. Az értekezletet

nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelotestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az el6terjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc

nappal dtadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezet6-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szétébbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto és hitelesitd nevét
e ajelenlévok szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
e ameghivottak nevét
e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
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A jegyzokonyvet az értekezletet kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az évodavezets, a jegyzokonyvvezet és a nevelGtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyz8kényvhéz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,

melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

Aneveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabélyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

2.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmeény pedagégusai — legaldbb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakézosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakézosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabbd jelen Szabdlyzat

hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
o miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol

) szakteriiletén a nevel6testiilet 4ltal dtruhazott kérdésekrél

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
e apedagogiai programot
e atovabbképzési programot
e anevelés-oktatds eszkozeinek kivalasztasat
o szakteriiletét érintden a pedagégiai munka eredményességét

e avezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakézéosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:
o az 6vodaban folyd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez
e  apedagdogusok mindsitd eljardsanak lebonyolitdsdhoz
e  agyermekvédelmi feladatok elldtasaval osszefiigg feladatok végrehajtasahoz
® a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek
integraciojat szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsihoz
e  apedagogusok szakmai munkdjanak timogatasédhoz
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° a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

o a munkakizosség profiljdban tervez, elemzd, értékel6 tevékenység

o modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

¢  mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

o a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1ij médszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténo integralasa

e  a munkakézosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e  pilyakezd6 pedagogusok munkdjanak timogatasa

° a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pélyazat esetén

annak lebonyolitdsa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciék ésszhangban alljanak

az intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Gvodavezetd irdsos

megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

¢ aszakmai munkakozdsség 6nallo, felelds vezetéséért

e a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

e a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

e az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagogiai munka szinvonalanak megé6rzéséért, emeléséért

e a munkakozdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezet6 szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idékozonként a
munkakézosség tevékenységérol
e Irasos beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet

szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
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Szakmai munkakozésségek egyiittmiikiodése, kapcsolattartasanak rendje

2.5 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget

alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

A sziil6k a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogaddsarol,

tisztségviselGinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténé kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képvisel6ivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat

meghalado ligyekben az 6vodavezet-helyettes tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziil6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv ossze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képviselGjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabdly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetGje a sziil6i szervezet képviselGit legaldbb félévente téjékoztatja az Gvodaban
folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képvisel§jének sziikség szerint ad tajékoztatdst.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartaséban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrdl
valo tajékoztatas az érintett gyermek sziilei részére a csoportos 6vodapedagégus, adott esetben

az 6vodavezeto feladata és kotelessége.
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A sziil6i szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozaséban)

az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és valldsoktatds helyének és idejének meghatarozasaban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatdrozdsaban

az ovoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas médjanak meghatarozdséban

az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziléket anyagilag is érint6 iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozé programok osszeghatdranak megallapitdsakor
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvéltoztatdsaval, nevének

megallapitasaval

A sziilol szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben Kkoteles irasban

nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a soron kovetkezd csoportos

sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciékrol.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul koteles dtadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

e alapito okirat
e pedagdgiai program

e szervezeti és mitkodési szabalyzat
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e hazirend
e éves munkaterv

e ¢ves beszamolo

Az o6vodavezetd titkdrsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az ovoda pedagogiai programja,

e szervezeti és milkodési szabélyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagogiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilék

szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli tdjékoztatas idépontjarol a sziilék a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezet6tdl.

A sziilok az Gvodavezet6tdl, helyettesétél és a csoport 6vodapedagégusatél kérhetnek szébeli
tajékoztatdst a dokumentumokrél. Ennek idopontja a sziilével térténé elézetes egyeztetés

alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tt is vélaszt kapjanak
kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét aldirdsaval

kell igazolnia.

A kiilonés kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének a rendje

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e A229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatési intézményi

kozzétételi listaban szerepl6 dokumentumok

a) felvételi lehetéségrdl szo6lo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat,

©) koznevelési feladatot elldto intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
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nevelési évenként az egy fére megdllapitott dijak mértéket, a fenntarté &ltal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkadjaval Osszefiiggé értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevGszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési
évben, tervezett jelentsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

tartalmazza.

e A229/2012. (VIII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
a) az 6vodapedagdgusok szamat,
b) iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
c) a dajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

d) az 6vodai csoportok szamdt, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idGpontja: Az adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen oktéber 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjdn is megjelentethesse elektronikus forméaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildéset kévetd tizendt napon belil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarlag

kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: az 6voda vezet6je

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

28



Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjéan tart kapcsolatot az intézményvezeté a kiilsnbozo

tarsintézményekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarté

es az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértdként kozremiikodik, a gyermekek

egészségligyi ellatasdt és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az 6vodavezetével
egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A védéné feladatkorébe tartozé feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabélyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgélat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodés tartalma szerint.

5.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazds

segitése, valamint tandacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazéast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdie.
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A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bGvitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadéi hospitalas,

szaktandcsadéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kévetéen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,

esélyegyenl3ség biztositdsa.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken valo

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen
e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
e sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kizvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az 6voda pedagégiai programja

tartalmazza.

5.5 Altaldnos iskola

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda—iskola atmenet

megkénnyitésével, informécidk tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcsolat formdja: kélcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas elétt és az elsé

félévet kovetden.
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5.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd dltal az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formadja: kolcsonos latogatds.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az Gvodai jelentkezés elbtt és a beszoktatdst kivetden.

5.7 Fenntarto

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikodtetése, a fenntart6i elvirasoknak valé

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

innepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formédja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.9 Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattarto: ovodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelStestiilet és a sziil6i szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

II1. A miikédés rendje
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Altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az Ovoda éves munkaterve hatdrozza meg, a kévetkez6k szerint:
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e asziinetek idGtartamat,
® anemezeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
° az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilsi értekezletek, fogadéorak
id6pontjat,
* az intézmény bemutatkozasdt szolgdlé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett

idopontjat.

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétf6t6] péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartdsi id6 napi 10.5 ¢ra, reggel 6:30 6ratol 17:00 éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:30 6rara érkezé dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja. Az els6 gyerek érkezését6l az utolsd tavozasdig ovodapedagbgus
foglalkozik a gyermekekkel.

Az 6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél val6 eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az dvoda lizemeltetése a jegyz6 (fenntartd) dltal meghatdrozott nyari és téli zarva tartas alatt

sziinetel.

Az intézmény

* nyari zarva tartasdnak id6pontjarol és a gyermekeket fogadé 6vodarél legkésGbb februar 15-
ig

e zarva tartasanak téli idépontjarél és a gyermekeket fogadé 6vodarél szeptember 15-ig

a sziil6ket tajékoztatjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az Gvodai munkaterv hatérozza meg.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabbd az iinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
és az ovoda honlapjéra fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az évoda iigyeletet biztosit helyben, ha arra igény van.

Az ligyeleti igényeket — a zédrva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétdblékon
kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.

Anyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagégusok feladata, akik azt legkés6bb 2 nappal a zarva

tartas eldtt leadjak az 6vodavezetdnek.

2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az 6voda bejératait a gyermekek biztonsdga érdekében zarjuk.
Az intézmeény alkalmazottai kéziil barki ajtét nyithat, miutdn tdjékozédott, felvildgositast kapott
a belépni kivané személy kilétérél. A latogat6tél meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent

meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képvisel6it az

ovodavezet6 fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilék kivételével — az Gvodavezet
engedélyezi.

Ugynckok, tizletszerzék vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi

linnepélyek,  megemlékezések, hagyomanyépold rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézmeényben:

e sziiletésnapok

e allatok vildgnapja

e Mikulas

e Kkaracsony

e farsang

e marcius 15-e

e aviz vilagnapja

e husvét

e Fold napja

e anyak napja

e madarak és fak napja

e gyermeknap

o évzard

Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetdk.

Hagyomanyok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjdnak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomadnyai
fennmaradjanak.

A hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények

o egyéb eszkozok (pl. kiadvényok)

Az intézmény hagyomadnyai érintik

* az intézménybe jaré gyermekeket,
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e adolgozodkat,

e asziiloket.

A hagyoményépolas érvényesiilhet az intézmény
e jelképhasznélataval,
e a gyermekek, felndttek {innepi viseletével,

e az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A felnétt kozosség hagyomanyai

e szakmai napok
e hazi bemutatok
e informadcids napok

e karacsonyi linnepség

Az tinnepek és hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztat6 informéciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelgs —
hatarid6 megjel6lésével).

* A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapolo; nemzeti tinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

Az intézmény lobogoézasanak eljarasrendje

Az 1995. évi LXXVIIL. tv., valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-4n hatélyba lépett
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet eléirja: ,,A nemzeti lobogét allandéan kitlizve kell
tartani.”A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézésanak egyes kérdéseirdl el6irja a
kozépiiletek szdmédra a megfeleld méretii zaszl6 kitiizését, illetve a fel lobogodzas szabdlyait. A

zaszIl6 alland6 min6ségének megtartasardl a tagévoda-vezetd gondoskodik.

4. Intézményi véda, 6vo eldirasok
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4.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elBirdsokat, a
foglalkozésokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek
€letkordnak és fejlettségi szintjének megfelel6en ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositdsa a csoportos 6vodapedagdégusok felelGssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot
vasarolhat. Az G6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt

figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst ttanulmanyozni és az alkalmazés soran betartani.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zarjuk. A kaput és az ajtot minden
esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbél.

Ovodaba lépéskor a sziilék {rasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az Gvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasdig terjed,

illetve az 6vodén kiviili programok id6tartamadra all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

* hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

 hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrdst jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozési eszkozék vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartésa, idészakos szabvéanyossagi feltilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a

gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
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(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utani eljdrdssal kapcsolatos szabélyok megfogalmazésa, a teendék ismertetése,

¢ aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdbldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabal.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

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

e Akiilonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

° A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szur6, vagd stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsigosabba tételére.

* Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonséagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

* Hivjdk fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

¢ Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellité 6véné feladata,
miutan a t6bbi gyermek biztonsdgdrol, feliigyeletérs] gondoskodott.

A fenti feladatok elldtdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté elldtdsa utén tdjékoztatni kell az 6vodavezetét,

amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartisa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus uton kitéltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékényv egy példanyat megkapja

a sziil6, egy példanyat az 6voda irattardban kell meg6rizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset kortilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovéabbi eléirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legaldbb koézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgédldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének

részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges felel6ssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetSen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
elo,

e az ovoda minden alkalmazottjit tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagégusoknak lehet6ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirdndulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kidllitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjén tdjékoztatjak a sziilSket a program helyérél, idépontjarél és a
kozlekedési eszkozrol.

* Az 6vodavezetd tajékoztatdsa el6zetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)

kit6ltésével irasban.
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A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezeté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd — de minimum
216

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 & felnétt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél.

A csoport balesetvédelmi oktatasanak, felkészitésének meglétérsl gondoskodni sziikséges.

4.3.2 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakoéri alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-elbirasok betartdsa és betartatasa mindenki felel6ssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd

dont.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
esemeényt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadéterv illetve a HIT terv el&irdsainak

megfelelGen kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg

kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A veszélyeztetett épiilet kiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:
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e Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a gyermekek feliigyeletét ellato
nevel6nek a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e Agyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténé megérkezéskor

az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Amennyiben az évodavezet6 nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgélati id6vel rendelkez6 munkatérs gondoskodik a bejelentésré] és

a kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

Az intézmeény vezetGjének, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyijtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol, tajékoztatasarél.

5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6é pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysdgdnak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken

kell a rendelkezésre allé eszkozoket, felszereléseket feldjitani, korszerfisiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:
e  Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellitasa

e  Munkaltatdi jogkérbol ad6do feladatok (hataridok, jogszabalyi el8irdsok betartsa)
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Modszerei:
e Megfigyelés (csoportlatogatas),
e  Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

o tervszeriiség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

¢ humanus megkozelités, kdlcsonos bizalom
e Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erositése

Fajtai:
e tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszert,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

~ napi felkésziiltség mérése érdekében.

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetd helyettes és a szakmai

munkakozosség vezet6je javaslatai alapjan az intézményvezet6 késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és ilitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd

kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezet0 az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonja a vezetGhelyettest, a

szakmai munkako6zosség vezetdjét.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet az intézményvezetG-helyettes, a szakmai

munkakozosség vezetdje és a sziil6i szervezet.

Az ellenorzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagoégussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az intézményvezet6 minden évben valamennyi o6vodapedagogus és technikai dolgozd
munkajat ertékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megdllapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

Actelevizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak

minostl.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a déntés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6.2 A keresetkiegészités feltételei
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Az 6vodavezetd hatdrozott idére, vagy egyszeri alkalomra széléan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivadlé teljesitményt, az atmeneti tébbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

¢ olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilng a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas .

e bemutatok tartasa

e Uj modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadésa

e belso ellendrzések tapasztalatai

e oOvodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezddk szakmai segitése

e olyan munkaban valé6 részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakoréhez
A keresetkiegészités mértékérol az 6vodavezet$ dont. A dontés-el6készités folyamataban kikéri

az ovodavezetd-helyettes véleményét.

6.3. Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskorok. SZMSZ nem tartalmazza a névre
sz60l6 munkakori lefrasokat, csak mintdul szolgalnak. A munkakéri leirdst minden dolgozé
személyesen megkapja és a személyi anyagba kertil.

6.3.1 Ovodavezetd-helyettes

Munkakér megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

e VezetGhelyettesi feladatkorébél adédé feladata, feleldssége a Szervezeti felépités
fejezet 1.2 pontjdban keriilt rogzitésre.

o Ovodapedagdgusi munkakarébél adodo feladata azonos a 6.3.2 pontban leirtakkal.

6.3.2 Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Kazvetlen felettese: ovodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezo 6raszama 32

43



Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus minésités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelels

munkavégzés.

Betartja az ovoda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

® a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

e az éves munkatervnek megfeleléen 6ndlldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

e felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

e nevelomunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzdrkéztatast, a kiilénboz6ségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolédd kételezd adminiszirdcios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kévetd
dokumentacid)

» folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
err6l az eljdrasrendben rogzitetteknek megfelelGen feljegyzést készit

e a sziilok tajékoztatdsara — az eljdrasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddérat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k dltal igényelt fogadoorék megtartasara

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciék teljes korii
atadasarol

o kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett tinnepek és az 6vodai hagyoményokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének madjat

e elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

e csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkézok rendben tartdsarol,
esténként takaritasra alkalmas dllapotban adja &t a csoportszobat

e az informdci6kat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a biitorok, eszkoziok javitasara,
potlasdra, bovitésére

e betartja a jogszabalyok, a belsé szabélyzatok, valamint az orszagos pedagdgiai-szakmai

ellen6rzés és pedagégusmindsités elbirdsait
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Kiilonleges felelgssége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja a jogszabélyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
el6irasokat

leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nalléan gazdédlkodik iinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint§ informéciékat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

alkalmasségi vizsgdlaton annak lejarta elétt megjelenik

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra véltotrsaval és a csoport dajkajaval
egylittmikodik a pedagdgiai munkat segit6 specialis szakemberekkel

beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciékrol

pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyiittmiikodését (sziil6i értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kozos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal udvarias, segit6kész magatartdst tanusit

megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoériilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertdrban elhelyezett foglalkozasi  eszkozokhoz

e a nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az évodavezetd-
helyettestd] veheti at az dtadds-atvétel dokumentdlasa mellett

e internet: a vezethelyettes iroddjaban szabadon hozzaférhet6

e telefonhasznalat — a telefonok haszndlatar6l rendelkez6 belsé szabalyzatban

foglaltaknak megfelelGen

6.3.3 Dajka
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Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti véltassal tolt le

A vezetd a munkarendrdl ettd] eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Nevelomunkat segit6 feladatok

1. Napi feladatok:

e Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
- részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében
- biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
- teremrendezés
- segit a testnevelés-foglalkozdsok el6készitésében (gyermekek kisérése)
- segitséget nyujt az 6ltézésnél
- az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelen jér el
o rendben tartja sajat foglalkoztatéjat, 6ltoz6jét, fiirdszobajat
* a fiirdGszobaban az €életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nytijt
o fogyasztdsra, tdlalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
e gondoskodik megfelel6 ivovizr6l télen-nydron

e a munkarendnek megfelelGen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi az évoda konyhdjan

2. Heti feladatok:

o fertotleniti a fogmosé poharakat és fésiiket
e meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z6, 1épcséhaz)

e mossa, cseréli a torolkozoket

3. Idészakos feladatok:

¢ sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
e valtja a gyermekek agynemiiit
® mossa, vasalja a csoport textiliait

o fertdz6 betegség esetén teljes fertGtlenitést végez
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e lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

e elokésziti a tancruhakat

o sziikség esetén ellatja az elsésegélynyujtdssal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

e elkiséri csoportjdt az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy

plusz érdban)

e aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Sziikség szerint ellatja - 6vodapedagégus jelenléte nélkiil - a gyermekek feliigyeletét, reggel

8.00 ora el6tt vagy a délutdni id6szakban amennyiben az 6voda ekkor nem fejleszté, iskola-

elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez. (326/2013.

(VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5))

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritdsi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutdn Kkitakaritja a sajat
csoportszobdjat  (asztalok stiroldsa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas,
sarkok, radiator alatti rész portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozo fiirdészobakat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzoétalcdk tisztan tartdsa, ferttlenitése)

délben felmossa a gyermekolt6zot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a folyosdkat

delutanonként a padok elmozgatdsdval lesopri és felmossa gyermekoltizdket,
folyosat

kiiiriti, tisztdn tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente

egyszer az eszkozok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan fert6tlenitik a jatékokat a csoportokban
pokhaéldzas

portalanitja a fiird6 és az dtad6 ablakpérkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letérli az 6lt6z6szekrények tetejét és a cip&tartokat
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3. Idoszakos feladatok:

e sziikség szerint lemossa az ajtokat

o évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (biitorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosdsa, csovek, villanykapcsolok
tisztitdsa, 6ltdz6szekrények lemosdsa, ablakok tisztitésa, fiiggony ~ mosasa)

o kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, fejlesztészoba, felnétt 6ltézé,

tornaterem, szertarhelyiségek, jétéktdrolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

¢ alkalmassagi vizsgélaton idében megjelenik

e a szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja

e hidnyzasat, illetve munkéba dllasat id6ben jelzi a vezetShelyettesnek

e naprakészen vezeti a takaritdsi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfelelGen haszndlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegovasukrél gondoskodik

e gondoskodik a tisztitoszerek biztonsdgos tarolasarél

e az épiilet biztonsaga érdekében zdraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vildgitast, vizcsapokat

e az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

e kezeli a riasztot

® a csoport textilidival, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapléjét

e atlz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitészer és mososzer mennyiségét, és egyezteti az Gvodatitkarral

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
* a gyermekekr6l pedagégiai informéciot, az 6voda bels6 életérsl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e agyermekekkel, a sziilSkkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segit6kész magatartést
tanusit

¢ megbecsiili kollégai munkajat
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6.3.4 Pedagogiai asszisztens

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

Heti munkaideje 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes

megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében segitse az

ovodapedagdégusok munkajat.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelGsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagogusok irdanymutatdsa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasandl,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

az ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitaséban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megval6sitésat

felel6sségteljesen segiti.

Kiilonleges felelossége

Reészt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés koérnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezd.
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi,

egy€éb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el
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alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Sziikség szerint ellatja - ovodapedagogus jelenléte nélkiil - a gyermekek feliigyeletét,
reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban amennyiben az 6voda ekkor nem
fejleszto, iskola-elokészit6 vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez.

(326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (3))

Kapcsolatok

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkéjat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartdst
tanusit

megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertdrban elhelyezett foglalkozasi  eszkdzokhoz
a nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az Ovodatitkartdl
veheti at az atadas-atvétel dokumentélasa mellett

internet: a vezet6helyettes iroddjaban szabadon hozzéférhet6

telefonhasznalat — a telefonok haszndlatdrdl rendelkezd belsé szabalyzatban

foglaltaknak megfelelden

IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2021. december 1. napjan lép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Patkai Csemetekert Ovoda 2018. szeptember

1. napjan kelt szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
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Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatsagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a KT elnoke

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalméanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Ahatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatdrozott kiérben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodeési szabalyzat melléklete

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Kelt: Zamoly, 2018. szeptember 10.

ovodavezeto

Legitimacio
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A szervezeti és miikdési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az évoda sziil6i

kozossége. Véleményiiketa ............ceeennee szamu jegyzOkonyv tartalmazza.

..........................................

sziiloi szervezet elnoke/képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az évoda nevelGtestiilete a ..................... szamu

jegyzokonyvében elfogadta.

nevelotestiilet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntartd .................oovoiiiiiiiiiiiiiiiiiiniin,

szamu hatdrozataval jovahagyta.

a fenntart6 képviseldje
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