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|. A7z SZMSZ célja

1. A szabadlyzat tartalma és hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az

intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket.

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatat a kozoktatasi intézmeény

vezetojenek kell elkészitenie és azt a nevelotestiilet fogadja el. A Szervezeti és Miikédési

Szabdlyzat az intézmény nevelotestiiletének jovahagyasaval valik érvényessé. Elfogaddsakor

és modositdasakor a Sziildi Szervezet véleménynyilvanitadsi jogot gyakorol.

A SZMSZ ésszeallitasanal a kovetkezd jogszabalyokat kell szem eldtt tartani:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,
A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

A kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld, tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. tv.
(Kjt.)

A Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korményrendelet,

A koznevelési intézmények miikodésérdl és névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet,

Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. Torvény,

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. térvény,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo - tobbszor modositott -
1997. évi XXXI. torvény,

A 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz6lo torvény
végrehajtasarol,

A mindenkori koltségvetési torvény,

A munkavédelemrdl szo16 1993. évi XCIIL. torvény,
2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrol,
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl



o 277/1997.(XI1.22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairél és
kedvezményeirdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogram;jarol

e Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. Torvény,

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 6/2016 (II1.24) EMMI rendelet, a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodési
feltételeirdl

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elvben, tartalmaban illeszkedni kell az

intézmeény mds szabadlyzataihoz.



11. Intézményi jellemzok, dokumentdcio

Jogallas, gazdalkodas

1. Az intézmény megnevezése:

Torzsszama:
Adoszama:
OM:

2. Az intézmény székhelye, cime:

3. Az intézmény alapitasanak idopontja:

4. Az intézményt alapito és fenntarto szerve:

5. Az intézmény feliigyeleti szerve:

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

Hegyeshalmi Napsugdr Ovoda és
Boélesode

641588

16711613-2-08

030437

9222 Hegyeshalom, Damjanich u. 2/a.
1979.01.02.

Hegyeshalom Nagykozség Onkormanyzat
Hegyeshalom Nagykizség Onkormdnyzat
Képviselotestiilete és a jegyzo
kozalkalmazotti jogviszony

megbizdsos jogviszony

munkaviszony

Az ovoda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:  palyaztatas

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Intézményvezetoi megbizas
Kozalkalmazottak jogalldasarol szolo

1992 évi XXXIII. torvény szerint

A koltségvetési szerv alapitdasarol szolo jogszabaly megjelolése:

jogeldd nélkiili alakulds. 1993.09.19, 121/ 2008(X1.27) hatarozat (bélcséde)

6. Az intézmény jogdllasa: énallo jogi személy, képviseletét teljes hatdaskorben a fenntarto

dltal megbizott intézményvezeto latja el.

/Az Alapito Okirat szerint/

Onalléan mitkods kéltségvetési szerv, képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az

intézmény béolcsode és konyha szervezeti egységgel rendelkezik.



Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik. Az dallami tamogatdast
az onkormanyzat kiegésziti sajat forrdasaval, és az éves kéltségvetés keretében biztositia. Az
evenként jovahagyott koltségvetés iranyozza eld a feladatokat, a feladatok ellatasahoz

sziikséges penzeszkozoket.

1. Az intézmény szakmai segitoje:
Gyori Pedagogiai Oktatasi Kézpont
9022 Gyor, Szent Istvan u 10/4

8. A szabadlyzat hatdlya kiterjed:

Az intézmény valamennyi 6vodapedagogusdra, kisgyermekneveldjére és a kisegito
személyzetre.

Az intézményben nevelt gyermekekre illetoleg azok sziileire, vagy gondviseldire.
9. Az intézménygazdalkodasi formdja:

Onalléan miikéds, részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési szerv, melynek a beszamoldsi
és konyvvezetési kotelezettségének a fenntarto dltal kijelolt nallo gazdalkodo — Hegyeshalom
Nagykozségi Onkormdnyzat — utjdn tesz eleget.

A részben ondlléan gazddlkodo intézmény (Hegyeshalmi Napsugdr Ovoda és Bélcséde) és a
kijelolt ondlloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerve (kozos hivatal) - amely az
elobbi pénziigyi-gazdasagi feladatait is ellatja - kozotti kapcsolat szabalyozasat a
munkamegosztds és a felelésségvallalas rendjét, a két szerv kozotti megallapodas tartalmazza.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol

Tevékenységi besorolas:

Alaptevékenység szakdgazat: 851020 Ovodai nevelés
Adészdam: 16711613-2-08
Kormanyzati funkcio:

096010 Ovodai intézményi étkeztetés



013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgal-
tatasok

091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényiigyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intezményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intezményben

104031 Gyermekek bolcsédeben és mini bolcsédében torténd ellatdsa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében fogyatékosok nappali intézményében

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

10. Az engedélyezett férohelyszam, a maximdlis befogadoképesség: ovoda 125 fo
bélcsode 24 f6

11. Az intézményhez tartozo szervezeti egység:

Megnevezése :Hegyeshalmi Napsugdr Ovoda lkonyha/
Székhelye: 9222 Hegyeshalom, Damjanich u. 2/a.

11.1. Féz6konyha, amely a fenntarto valamennyi intézményének és alkalmazottjanak

élelmezési feladatait latja el az élelmezésvezetd kézvetlen iranyitasa mellett.

Megnevezése: Hegyeshalmi Napsugdr Ovoda és Boleséde | Bolesdde/
Székhelye: 9222 Hegyeshalom Damjanich u. 2/a.
Féréhely: 24 f5

11.2. Bolcsédde, a csaladban nevelkedo 20 hetes — 3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat
szakszerti gondozasat és nevelését végzo intézmény, a gyermekjoléti alapelldtas része. A

szakmai feladatok megvalositisaért a szakmai vezeté a felelds.

A bolcsédében nyilvantartas a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevikrdl (KENYSZI) rendszerén keresztiil torténik.
A rendszerhez az intézmeénybdl két fonek van jogosultsaga /intézményvezeto, ovodatitkar/,

az o feladatuk a KENYSZI rendszeren keresztiil az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.



12. A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasdara szolgalo szamlaszam:

Bankszamlaszam: 11737076-16711613

A kotelezettseg vallalas a 100.000 Ft feletti tételeknél, csak irasban torténhet, ellenjegyzéssel.
(Belso szabalyzatban rogzitett rend alapjan)

Nem kotelezo elozetes irasbeli kételezettség vallalas, a 100.000 Ft-ot el nem éro kifizetések
esetében. (Az dllamhaztartas miikodi rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet
53. § (1) bekezdés a.) értelmében. (Belsé szabalyzatban régzitett rend alapjan)

A koltségvetési szerv az dltalanos forgalmi ado alanya



I11. Szakmai alapdokumentumok

Alapito Okirat

Az intézmeény jogszeru mitkédéset a H162450-262020 szamu Alapito Okirat biztositja.
A Térzskonyvi Kivonat kelte 2020. szeptember 18.

Helyi nevelési program

Az intézmény szakmai miikédését, feladatait az ovoda Pedagdgiai programja valamint a

bolesdde Szakmai programja hatdrozza meg.
Hazirend

A Hazirend az intézmény életének alapveté szabdlyait, a jogokat és a kotelességeket
szabalyozza
Hazirend — 6voda

Hazirend - bolcséde

Eves munkaterv

A tanév rendje és a pedagogiai feladatok rovidtavu tervezése



1V. Szervezeti felépités és vezetés

1. Az intézmény szervezeti egysége

Szervezeti egységek és vezetoi szintek

A szervezeti egysegek és vezetoi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intezmény a
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleloen magas
szinvonalon lassa el.

Minden szervezeti egység onallo szakmai vezetovel rendelkezik. A szervezeti struktura
osszetett, ezert kiemelkedo fontossdgu a szervezeti egységek egyiittmiikodése. A szervezeti
egységek munkdjat az intézményvezeté hangolja dssze.

Az intézményvezetot az intézményvezeto helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.
Intézményiink szervezeti egységei és az egységek felelos vezetoi.

A Hegyeshalmi Napsugdr Ovoda szervezeti egysége a konyha, melynek felelds vezetdje az
élelmezésvezeto.

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A bolcsddei feladatot ellato szervezeti egység a bélcsode, szakmai szempontbol onallo,
tevékenységét a rdjuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirdsok alapjan ldtja el, szakmai
vezetoje a /bolcséde vezetd/ vezetdi tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen irdanyitdsa

mellett végzi.



Fenntarto

|

Sziiloi
Kozalkalmazotti Intézményvezeto » Ovodatitkar Szervezet
Tanacs /
Bolcsode vezeté6 — |«— Intézményvezeto — | Elelmezés vezetd
Bolcsode helyettes
Szakmai
Kisgyermeknevel('ik munkakﬁzﬁsség-vezet(’ik Gazdasz'lgi dOlgOZé
Ovodapedagogusok
Szakacsné
Bolcsédei dajka Pedagdgiai asszisztens Konyhai Kisegit6
Dajkak
Kisegito dolgozo Konyhai kisegit6

A szervezeti egységek kapcsolattartdasa

Az alkalmazottaknak a szervezeti egységekben ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést

megvalositani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zékkenomentes, valamint osszehangolt

legyen.
Az intézményvezetés tagjai:
o intézményvezetd: az intézmény felelds vezetdje (a koznevelési torvény 69. § alapjan)

felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos



gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont olyan iigyekben, amelyeket
jogszabaly vagy Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe. Kivalasztdsa
nyilvanos palydzat utjan torténik. (Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.)

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult.

Az intézmeény vezetojének megbizasakor a torvényben szabadlyozott véleményezési jogot a
kozalkalmazotti kozosség gyakorolja. Az alkalmazotti kozosség abban a kérdésben foglal
dllast tamogatja-e a palyazo vezetoi megbizasat. A palyazo nem vehet részt az alkalmazotti
kozosség gytilésén akkor, amikor személyérdl, illetve az dltala benyujtott vezetési programrol
szavaznak. (Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza)

e intézményvezetd- helyettes: kozremiikodik a vezetési feladatok végrehajtasaban. A
vezetd tavollétében teljes jogkort gyakorol az intézményben. (Feladatkorét a
munkakéri leirdst tartalmazza.)

o munkakozosség vezetok: Javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az ovoda vezetésébe, az adott részteriileten irdnyitjak a
nevelomunkat.

o kozalkalmazotti tandcs elnoke: konzultativ, véleményezé és, javaslattevo joggal
rendelkezik, mint az intézmény dolgozoinak valasztott érdekképviseloje.

(Feladata: a kiegyensulyozott munkahelyi légkor kialakitdsa érdekében, a jogok és
kotelezettségek, osszhangjanak megteremtése)

o Amennyiben az intézményvezeté vagy az intézményvezeto helyettes a vezetésben
akadalyoztatva van a megbizott munkakozosség vezeto jar el az intézmény

miikodésével a gyerekek biztonsaganak megovdsdval dsszefiiggo iigyekben.

Nyitastol-zarasig az ovodaban vezetonek tartozkodnia kell.



b. Egyéb megbizottak meghatdrozasa:

o gyermekvédelmi felelds: az intézmény gyermekvédelmi feladatait koordindlja.

C. A vezetd és a szervezeti egység vezetdje kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

A Hegyeshalmi Napsugdr Ovoda és Bélcséde onalléan mitkéds és részben ondlléan
gazdalkodo koltségvetési  szerv, ebbol adodoan az intézmény vezetdje egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatjia a kéznevelési térvénybol, mas
jogszabdlyokbol és a jelen Szabalyzatbol rahdrulo, a szervezet vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Kozvetleniil vezeti az egységes szervezetet, ezen beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt, sajatos
ondllosaggal rendelkezé nevesitett szervezeti egység vezetését.

Az intézményvezeto  az  intézményben  dolgozo  pedagogusokkal és  bolcsodei
Kisgyermekneveldkkel rendszeres kapcsolatot tart a nevelétestiileti értekezleten, bélcsédei
értekezleteken, illetoleg az ovodai és bolcsédei csoportok latogatasa kapcsan. Az
ovodapedagogusokkal, nevelést segitékkel, bolcsodei kisgyermeknevelok és technikai

dolgozok kozdsségével kapcsolatos vezetdi feladataban az intézményvezets- helyettes segiti.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezeto all, akit egy intézményvezeto - helyettes segit az
intézmény vezetésével osszefiiggo feladat ellatasaban.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az iigyekK meghatdarozott korében helyettesére dtruhdzhatja. Megbizatdisa a
jogszabalyok és a fenntarto altal meghatarozott modon torténik. Az intézmény hivatalos
képviseletéere jogosult, a koltségvetési szerv képviseldje.

Az intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkdért, az intézmény ellendrzési, mérési,
ertékelési és onértékelési rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi  feladatok
megszervezeséért és ellatasaéert, a nevelo és oktato munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.



A nevelési-oktatdasi intézmény vezetojének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveldtestiilet vezetése,

a szervezeti egységek iranyitdsa,

a pedagogiai munka iranyitasa, ellenorzése

az intézmeényi onértékelés iranyitasa, koordinalasa

a nevelotestiilet  jogkoréebe tartozo  dontések  elokészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése, ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmeény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa,

a sziiloi szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviselettel valo
egytittmiikodes,

a nemzeti és Ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeése,

munkdaltatoi, tovabbd

a kiadvanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa az intézményben

A vészhelyzet idején alkalmazando  védelmi intézkedések

koordinalasa

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja:

a gyermekvédelmi munkat,
a gyermekbaleset megelozésével kapcsolatos tevékenységet,

a munka- és tiizvédelmi tevékenységet,

Intézményvezeto helyettes:

Az intézményvezeti- helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a

vezeté bizza meg. Feladat és hatdskore valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet a munkakori leiras tartalmaz. Személyileg felel a ra bizott feladatra, a vezeto

tavollétében ellatjia a munkaltatoi feladatokat az intézményben. Kotelezettségvallalasra,

utalvanyozasra, teljesitésigazoldsra jogosult a vezeté tavollétében.

A munka koordindlhatosaga és szervezhetosége érdekében az egyes szervezeti egységek

vezetését a szervezeti egységek vezetoi latjak el, akiknek elsosorban a szakmai tevékenységhez



kotodo  feladatai vannak, kiegészitve (élelmezésvezetd) néhany gazdalkodashoz kétodo

jogkorrel. Munkaltatoi jogokat nem gyakorolnak.

Elelmezésvezetd

vezetoi tevékenységet az ovodavezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A szervezeti
egységen beliili feladatkore, az Elelmezési Szabdlyzatban foglaltak szerint.
Kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult az élelmezési kiadasok
vonatkozasaban.

A konyhan dolgozo élelmezésvezetd az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban meghatarozott, a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti
egyseg vezetdje, aki sajat tevékenysége mellett mdsok munkakori feladatainak

megszervezeéséeért, osszehangoldsaért is felel az 6voda konyhdajan dolgozok esetében.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd iigyekben jarhat el a kiltségvetési szerv képviseldjeként:

a konyha, mint szervezeti egység munkajanak megszervezéséért
kapcsolattartas a szallitokkal,

a nyersanyagok, megrendelése és atvétele,

hulladékelszallitas megszervezése

a kozegészségiigyi feltételek biztositdsa.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

Bolcsdde vezeto (a bolcsodei szervezeti egység szakmai vezetije)

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, felel a bolcséde szakmai

munkajaért.

Felelos:

e a bélcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka
iranyitdasaert,

o a helyes gondozasi-nevelési elvek megvalosulasaért,

o a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséert,

o az ANTSZ. elGirdsok pontos betartdsért,

e az orvosi utasitasok betartasaert.



Munkaltatoi jogot nem gyakorol, kéltségvetési szerv képviselojeként nem jarhat el.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg, megbizdsa irasban torténik.

Kotelezettség villalasi jog:

A részben onalloan gazdalkodo intézményvezetd csak az onkormanyzat nyilvantartisaban
erre kijelolt személy ellenjegyzésével vallalhat kotelezettséget. Az élelmezési anyagok
vonatkozasaban az élelmezésvezeté a feladatok zokkenomentes lebonyolitasa érdekében a

koltségvetes erejéig kotelezettségvallalassal rendelkezik.

A g intézményvezetd akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy tdavolléte esetén - a sajat munkakori feladata mellett
- az intézményvezetd helyettes latia el az egész intézményben a munkaltatoi jogokat, a
koltségvetési szerv képviseletét, és az egyéb miikodéssel kapcsolatos, dontést igénylo

feladatot.

a konyha szervezeti egységben az élelmezésvezetdt tavolléte esetén a gazdasagi munkatdrs
helyettesiti, kivételt képeznek  azok az iigyek, amelyek az intézményvezeto vagy az
intézményvezeto helyettes kizarolagos hataskorébe tartoznak. A kozvetlen ellenorzési

feladatok elvégzésére az intézményvezetd jogosult.

- a bolcsddei szervezeti egységben, ha a bélcséde szakmai vezetdje is tavol van, az iigyek
intézése az intézmény - vezetd helyettes kizarolagos hatdaskorébe tartoziK. A kézvetlen

ellendrzési feladatok elvégzésére az intézményvezetd jogosult.



V. A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolat formdi, a Sziiloi

Szervezetre ruhazott vélemeényezési és egyetértési jog

Az intézmény az EMMI rendelet 2012/20 (VII1.31.) 4.§ (1) bekezdés g) pontja alapjan kételes

szabalyozni a vezetok és a Sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendjét.

A Sziiloi Szervezet mitkddesi feltételeirdl az ovodavezeto gondoskodik. Az ovodaban a sziilok
jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében Sziiloi Szervezetet hoznak létre.
IMiikddése: a Sziil6i Szervezet Miikodési Szabdlyzata szerint/

Az egyiittmitkédés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a Sziil6i Szervezet vezetdjét. Az ovodai szintii szervezet vezetojével az ovodavezeto,
csoport szintii tigyekben a csoportvezeté ovodapedagogus tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben a jogszabaly vagy az ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata a Sziil6i Szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

Kapcsolattartas formdi:
o szobeli megbeszélés
o munkatervek egyeztetése

értekezletek

o dokumentumok atadasa

A Sziiloi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
o Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositdasanak és elfogadasanak tigyében
e a kapcsolattartas modjanak
e az iinnepélyek, rendezvények rendjének
e a Hazirend, a Pedagogiai program elfogaddsanak és modositasanak

e a munkatervnek a sziiloket is érinto tigyében

A bélcsidde szervezeti egységben a bolcsodei ellatasban részesiilé gyermekek érdekeinek
megjelenitését, képviseletét Erdekképviseleti Forum litja el Mikodését az

Erdekképviseleti Férum Miikodési Szabdlyzata szabdlyozza.



VI. Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Kozalkalmazotti jogok

A kézalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvenykonyve és a kozalkalmazotti torveny szabdlyozza. A szakmai munkat végzo
pedagogusok mellett a tobbi dolgozo a nevelomunkat kézvetleniil vagy kézvetve segiti. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,

Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az ovodapedagogusnak a teljes munkaidobol heti 32 ora a gyermekek kozott toltendo kotelezo
munkaideje, a kisgyermeknevelonek napi hét ora.
A 40 6rabol fennmarado idot nem kotelesek az intézményben tolteni, az ovodapedagdgus

esetében 4 ordra kotelezheto.
Kapcsolattartas formadi

Az intézmény kozosségeit — a megbizott vezetok, és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezeto fogja ossze.
A kapcsolattartas formai koziil azt kell alkalmazni, amelyik leghatékonyabban szolgalja az
egytittmiikodeést.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.
A teljes alkalmazotti gyiilést az intézményvezeto akkor hivja ossze, amikor a jogszabaly ezt
eldirja, vagy az intézmény egészét érinto kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. Nevelotestiileti feladatok és jogok
Az EMMI rendelet 2012/20. (VII1.31) 4.§. (1) bekezdés h) pontja alapjan, az SZMSZ-ben
szabalyozni kell a nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasara, valamint a

feladatok ellatasdaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.



2.1.4 nevelotestiilet és tagjai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége. Nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai

munkaval valositia meg a pedagogiai program céljait és feladatait.

A neveldtestiileti feladatok
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja: a munkakozosségre

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit.
e Pedagogiai program elfogadadsa
o  SZMSZ elfogadasa
e Hazirend elfogadasa

o ¢éves munkaterv, beszamolo elfogadasa

A neveldtestiilet jogkorei és feladati oOsszhangban vannak. A neveldtestiileti kozosség

gvakorolja a jogokat, tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, amelyek a kévetkezok:

e a pedagogiai program feladatainak minéségi megvalositasa

o a gyermekek személyisegének, képességeinek fejlesztése

A nevelotestiileti jogkor

A nevelotestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érinto
tigyben.

A nevelotestiilet tagjai, az évodapedagogusok

A munkakor célja: a csaldadi nevelés kiegészitése, az ovoddis koru gyermekek testi-lelki

gondozasa, nevelése, fejlesztése

Gyakoroljak a nevelotestiilet tagjainak és a pedagogusoknak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az SZMSZ-ben biztositott jogaikat, hatdaskoriik és képviseleti joguk az altaluk

vezetett gyermek csoportra terjed ki.



A Pedagogiai Program szellemiségenek megfelelo modszereket, eszkozoket alkalmaz.

Az ovodapedagogusok akaddlyoztatasuk és tavollétiik esetén egymast helyettesitik,
elsésorban sajat csoportjiukban, ha ez nem megoldhato, az intézményben, elvégzik a masik

feladatat is a munkakori leirasnak megfelelden.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok:
Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,

amelyekrol a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelotestiilet értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezleteket az éves

munkatery régziti.

2.2. A kisgyermekneveldk kizossége

Elkiiloniilt feladatok alapjan a bolcsddei feladatokat elldato szervezeti egységbe tartozo, a
szakmai teriiletet érinto kérdésekben véleményezési és javaslattévo jogkorrel rendelkezo

kozosséget alkotnak.

A munkakor célja: A csecsemo és a kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitése

A kisgyermekneveldk akaddlyoztatdasuk és tavollétiik esetén egymadst helyettesitik, illetve a
bélcsddei dajka napi 8 ordban jelen van. elvégziK a mdsik feladatat is a munkakori leirdasnak
megfelelden.

Hataskére a bolcsodei nevelés gondozas szabalyai szerint végezze munkajat.

2.3. Dajkak, pedagogiai asszisztens, ovodatitkar /nevelést segitok/ és kisegito dolgozok

Elkiiloniilt feladatok alapjan szervezeti egységeknek nem mindsité és onallo jogositvanyokkal

nem rendelkezé kozdsségeket alkotnak. Részletes feladataikat, munkakoriik céljait a

munkakori leirasuk tartalmazza.



A dajkadk és a kisegitd dolgozok, akaddlyoztatisuk és tavollétitk esetén egymadst helyettesitik,
elvegzik a masik feladatat is a munkakori leirasnak megfeleloen.
Hataskoritk arra terjed Ki, hogy a Pedagdgiai Program szellemiségének megfelelé

modszereket, eszkozoket alkalmazzanak / nevelést segitok/

3. Szakmai munkakozosségek

Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos szakmai munkara, annak

tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

A szakmai  munkakozosségek-vezetdik  kozremiikddésével-  egyiittmiikodnek — az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében, ezen beliil az intézményi szintli szakmai ellenérzési tervek

Osszeallitasaban, tovabba a tovabbképzési tervek elkészitésében.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
Az intézményen beliilli kapcsolattartasat az intézményvezet iranyitja, gondoskodik a
kiilonbozé véleményezési ¢és egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol.
A Szakmai munkak6zdsségek pedagdgusokat segité munkaja:

e kozvetlen szakmai segitségnyujtas

e szakmai tapasztalatcsere

e pedagdgiai mdodszerek atadédsa

e hospitalas

Az intézmény szakmai munkakozossége:

Népi gyermekjatékok, népi tanc

Ertékeld munkakozosség



Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének kapcsolattartasanak

rendje

A koznevelési torvény 70. §-anak valtozisa szerint, a nevelStestiilet dontési jogkdrébe
tartozik:

e A Hazirend

e Pedagbgiai program

e Munkaterv

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e Tovéabbképzési program

e Eves munkaterv és beszamold

e vezetd szakmai programja

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek elOkészitésére, eldontésére, tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja / 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdés/
e aszakmai munkak6zdsségre

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a szakmai munkakozdsség a neveldtestiiletet tdjékoztatni
koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni:

e aPedagogiai program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aHazirend

VII. Az intézmény munkarendje

Az intézmény—a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés a) pontja alapjan a



SZMSZ-ben szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek az alkalmazottak

¢s a vezetOk intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét.

Az ovodai és bolcsodei nevelési év:.

Szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl- péntekig) munkarenddel iizemel.

Nyitvatartisi idd: 6.00- 16.30-ig

Intézménylink a nyari idészakban egybefiiggden két hétig nagytakaritas miatt zarva tart. Az

¢évi nagytakaritds ideje: minden év augusztusanak elsd két hete.

Téli iizemsziinet: az alacsony kihasznaltsag miatt takarékossagi okokbol Kardcsony és

Szilveszter kdzotti munkanapokon zarva tart az intézmény

Beiratdsok rendje: az 6vodaban minden év majus els6 hetén, 2 nap,
bolcsddében folyamatos
A jelentkezéshez sziikséges: - anyakonyvi kivonat
- lakcimkartya
- szilék személyi igazolvanya

- regisztracios kartya /kiilfoldi allampolgar/

Az 0j gyermekek fogadasa az Ovodaban szeptember 1-t6l torténik, a bolcsddében
folyamatosan.
Az intézmény fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni, {innepeken a lobogdzasért az

intézményvezeto felelds.

Az alkalmazottak munkarendje a Kozalkalmazotti Szabalyzat mellékleteiben talalhaté meg.



VIII. Az ovoda miikédésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6voda 3 éves kortol az iskoldba jaradshoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.
(Az 6vodaba felvehet6 az a gyermek is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven

beliil betolti.)

A bolcséde 20 hetes kortdl 3 éves korig neveld intézmény.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabdlyok:

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl hianyzik, a mulasztast igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e a sziild eldzetesen az intézmény altal biztositott nyomtatvdnyon bejelentette, és arra
engedélyt kapott az 6vonotdl, hogy a gyermekét nem viszi 6vodéba.
e a gyerek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja
e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradédsat nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan.

A téritési dijak befizetése, visszafizetése

o A teéritéesi dijfizetés készpénz atutalasi megbizassal torténik, postai uton. A
szamlakibocsatdas minden honap 20.-a utan torténik.

e atéritési dijak megallapitasardl a torvény rendelkezik.

e hianyzas esetén, legkésébb az el6z6 nap 10.00 o6raig van lemondasra lehetdség, be

nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
Az intézmeény egészségvédelmi szabdlyai

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigoraian be kell tartani.



e Az intézményben megbetegedo, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinni.

e Labadozod, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az intézményt teljes gydgyulasaig
nem latogathatja.

e Az intézményben csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd személy
dolgozhat.

e A csoportszobaba a sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat / Nyilt nap,
Unnepélyek, Beszoktatas /.

e Az intézmény teriiletén TILOS a dohanyzas./ Nem dohanyzé intézmény/

e A kotelezd felvételt biztositdé az intézmény vezetdje a fenntartdé Onkormanyzat
jegyz0jétdl kapott nyilvantartds alapjan értesiti a gyermek lakohelye ill. tartézkodas
helye szerint illetékes jegyzot ha a gyermeket 6vodaba nem irattak be.

e Vészhelyzet esetén, az intézkedési tervnek megfelelden kell eljarni

Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. Az 6vodatitkar
a feladatkorét meghaladé iigyeket jelenti az oOvodavezetonek, a kiilsd személyek
benntartozkodasat az ovodavezeté engedélyezi. A hivatalos latogatasok az ovodavezetdvel

tortént egyeztetés szerint torténnek.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, melyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban

nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- nem dohanyzdk védelmének helyi szabalya /nemdohanyz6 intézmény/

- tlizvédelmi szabalyzat

- munkavédelmi szabalyzat

- vészhelyzet esetén, intézkedési terv



Dokumentumok kezelése

Az intézménybe érkezo hivatalos kiildeményeket az intézményvezetd vagy altala
megbizott személy bontja fel. Minden beérkezett hivatalos iratot (ligyiratot) valamint az
intézményben hivatalbdl kezdeményezett intézkedést igényld ligyiratot iktatni kell.

Az iktatas az iktatokdnyvben naptari évenként Gjra kezd6dd novekvo sorszdmos rendszerben
az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjében torténik.

Az iktatas soran az iktatokonyv rovatait pontosan ki kell tolteni. Az tligyirat targyat ugy
kell megallapitani, hogy az iligy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a
helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. A naptari év végén az intézményvezetd az
iktatokonyvet az utolsd iktatds wutdn aldhtuzéassal, keltezéssel, az intézmény kerek
bélyegzdjével a névalairassal lezarja. Az iktatokonyvet, ha arra elegendd hely van, tobb éven
at is lehet hasznalni.

Az intézményben az iratkezelési szabalyzat alapjan torténik az ligyiratok csoportositasa,
az iratok elintézése és tovabbitasa. Az adminisztrator a beérkezett iratokat iktatja, az
elintézésért felelds személyeknek az ligyiratot kiadja, az irat hataridére torténd elintézését
figyelemmel kiséri, végzi az iratok irattari lerakasat.

/Az Irat és Adatkezelési Szabalyzat eljarasrendje szerint/

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kozoktatéasi dgazat iranyitasi rendszerével, a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei statisztikai jelentés



Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

Reklamtevékenység szabdlyozdasa

Az intézmény egész teriiletén gazdasagi reklamtevékenység végzése tilos.
Barmilyen reklamhordozét, csak a vezetd eldzetes engedélyével lehet az intézmény teriiletén

elhelyezni.

Kiilonos kozzeteteli lista

2009. augusztus 31-én 1ép életbe a 32/2008. (XI1. 24.) OKM rendelet melynek értelmében,
minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is elérhetdvé tenni a torvényben

meghatarozott adatokat.

Ovodak

e Ovodapedagogusok szdma

e Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
e dajka szama

o dajkdk szakképzettsége

e Ovodai nevelési év rendje

e Ovodai csoportok szdma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama



e abeiratkozas ideje

o reritesi dij egyeb fizetési kotelezettség
® nyitva tartas rendjét

o rendezvényeket, eseményeket

e SZMSZ, a Hazirend és a pedagogiai program

IX. Az intézményi védo, ovo eldirasok

A tilos és elvarhatd magatartdsformakat a nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség
szerint ¢letkornak ¢és fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertetni kell a gyermekekkel.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Rendkiviili esemény / tiiz, bombariado, természeti katasztrofa / esetén az épiilet kitiritését a

tlizriado terv szerint kell elvégezni.

Az ovoda dolgozdinak feladatai gyermekbalesetek esetén

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia.
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.
e minden balesetet, sériilést azonnal jelenteni kell az 6vodavezetOnek.
Az intézményben tortént minden balesetet, sériilést ki kell vizsgalni, tisztazni kell elkeriilhetd

lett volna-e a baleset s lehet6ség szerint meg kell sziintetni a veszélyforrast.
A gyermek balesetekkel kapcsolatos ovodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e agyermek baleseteket a KIR rendszerben kell, az ott el6irt eljarasrendben jelenteni



1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intezmény az EMMI rendelet 2012/20 (VIII.31.) 4§ (1) bekezdés | pontja alapjan az
SZMSZ-ben szabalyozza a rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatds rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igenybe veheto
szolgaltatast az ovoda mar nem kételes biztositani, a sziirovizsgalatok elvegzését a gyermek
valasztott haziorvosahoz helyezte at a rendelet.

A bolcsodeés gyermekek ellatasat megbizasi szerzodés keretében a bolcsode orvosa latja el.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en haladéktalanul értesiti
e az ¢rintett hatosagokat
e a fenntart6t
e asziiloket,
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atlz

e azarviz

e a foldrengés
e abombariadd

e egyéb pl./gazsziinet/

Amennyiben az esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kitiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerint torténik.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodni kell, ha sziikséges, a

gyermekek hazavitelérdl, esetleges sziinet elrendelésérdl, a gyermekek maximalis védelmérol.



X. A pedagogiai munka belsd ellendrzése

Az intézmény a — nevelési - oktatdsi intézmények muikodésérol €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§. (1.) bekezdés b.)
pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a miikddés
rendjét, ezen belill a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét, ennek részeként az

intézményi Onértékelést.

1. Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

A pedagoégiai munka belsd ellendérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

Belsé ellenorzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak

célja, hogy biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli, és mindségli informaciot,

segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat.

e jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasdgi €s jogi
kovetelményektdl valo eltérést.

e megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet

e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat.

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok

szerinti miikodését.

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az Ovodavezetd, a helyettes és a munkakozOsség vezetd az éves munkatervben
meghatdrozott ¢és irasban rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka
eredményessége ¢és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a

kozalkalmazottak munkéjat.



Az 6vodavezetd intézményi szinten 6vodapedagogusokra és kozosségekre kiterjedden, az
6vodavezetd helyettes szakmai részteriileteken és egyéni megbizatasokra kiterjedden.

Az OvodavezetO felels az 6voda ellenOrzési, onértékelési rendszerének mitkodéséért. A
munkakdzosség vezetd intézményi szinten, a miikddési részteriilet vonatkozasaban.

A konkrét ellendrzési feladatokat az intézmény munkatervében hatarozzuk meg, itt kertl
meghatarozasra az is, milyen teriileten kér az intézmény szaktanacsadoi segitséget. Az
ellendrzési tervet a tanévnyitd értekezleten a nevelGtestiilettel ismertetjiik, az ellendrzés

tapasztalatait elemezziik.

Az ellendrzés fajtdi:

e Tervszer(, elére megbeszElt szempontok
e Spontén, alkalomszerii ellendrzés
Formai:
e Foglalkozas, latogatas
e Szobeli beszamoltatas

e Dokumentumok elemzése

Alkalmazotti értekezletek:
Az intézmény Osszes dolgozdja szamara évenként kettd, konkrét munkaprogramjat munkaterv
alkalmazza.

ideje: szeptember, jinius

Neveldtestiileti értekezletek

Tanévnyito értekezlet: szeptember

Tanévzaro értekezlet: junius

Nevelési értekezlet: november, aprilis (munkaterv szerint)
Sziiloi értekezletek

Csoport sziildi értekezletek: szeptember, aprilis (munkaterv szerint)

Az intézményi atfogo onértékelés stratégiai és operativ céljait, feladatait, teriileteit és

eljarasrendjét az 6téves és az éves intézményi onértékelési tervek tartalmazzak.



2. A nevelési intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak a sziilok érdekldddk tajékozodhassanak a programokrdl, rendszabalyokrol.

A dokumentacié hivatalos tarolasi helyei: az 6vodavezetd irodaja. Az 6voda a Pedagdgiai
programjat oly modon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilok megtekinthessék. A programrol

szoban barmikor eldre egyeztetett iddpontban felvilagositast is ad az intézményvezeto.

Az 6vodavezetd iroddjadban elére egyeztetett idOpontban megtekinthetdk még a kovetkezd
dokumentumok:

e Pedagdgiai program

e SZMSZ

o FEves munkaterv

e A bolcséde szakmai programja

e Hizirend

Az 6voda és bolcséde Hazirendjének egy példanyat a sziildknek beirataskor at kell adni,
valamint jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Az ovoda vezetdje koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatist, mely informaciot
szolgaltat a sziil6knek, a ruhizati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a nevelési évben sziikség
lesz, valamint arr6l, hogy milyen segitséget tud az 6voda nyujtani a sziilok kiadasdnak

csokkentéséhez.

XI. Az intézményi hagyomdnyok dpoldsa

Intézmény az EMMI rendelet 2012/20. (VI11. 31) 4.§. (1) bek. j. pontja alapjan szabalyozza az
iinnepélyek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az intézményi hagyomanyok apoldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében (eseménytervében),

hatarozza meg.



1. Gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
o ko6z0s megemlékezés a gyermek sziiletésnapjarol
e ajandék készités anyak napjara
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
(Mikulas, Advent, Farsang, Hasvét, Gyermek nap, Anyak napja, Tavaszi Sportnap,
Ovi-koncert, Marton nap /csak a nemzetiségi csoportban/)
e népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolodo szokasok)
2. A nevel6kkel kapcsolatos események
e hazi bemutatok szervezése
e tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa

o koz0s tinnepélyek szervezése ( Pedagogusnap )

XI1. Az ovoda tarsadalmi kérnyezetével valo kapcsolattartas rendje

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a szakmai szolgaltatokkal,
pedagogiai szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi

szolgalattal valé kapcsolattartast.

Az intézmény az EMMI rendelet 2012/20. (V111.31.4. §. (1) bek. i.) pontja alapjan koteles

szabalyozni a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e A fenntartdval
e Német Onkorményzattal
e Mas intézményekkel
e Pedagogiai szakszolgalatokkal
e Szakmai Szolgaltatok
o Gyermekjoléti szolgalattal
o Egészségiigyi szolgalattal
e Egyéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival

a telepiilés lakosaival



Egyes kiemelt intézménnyel, szervezettel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolat:
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:
e Az intézmény szakmai miikddtetése
e Az intézmény miikdodés¢hez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése
e Az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

e A pedagbgiai program, a hazirend az SZMSZ, az éves munkaterv és a beszamolo

elfogadasa

Ennek formai:
e Szobeli tajékoztatas

e frasbeli beszamold
e Dokumentumok atadasa

e Rendelkezések végrehajtasa

Mas intézményekkel valo kapcsolat:
A kapcsolatok lehetnek:
Szakmai
Kulturalis
Sport, egyéb

A pedagogiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal, szakmai szolgaltatokkal
A pedagdgiai szakszolgalat, a szakmai szolgaltatok és az intézmény a kovetkezd teriileten
miikddik egyiitt:

e A pedagodgiai értékelés

e A szaktanicsadas

e Tajékoztatas

e Tanligy-igazgatési szolgaltatas



A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi szervezettel valo

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyezettségének megeldzése ¢s megsziintetése
érdekében. Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai:

e A szervek értesitése
e Esetmegbeszélés
e Tajékoztatas

e Eldadésok, rendezvények

Az egészségiigyi szolgaltatassal valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatod szolgalat bevondsaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgalattal az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A kapcsolattartas részletes forméjat a szerzédésben a jogos igényeknek megfelelden kell

rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis

tevékenység jellemzo.

Az 6voda vezetdje, Ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az altalanos iskola

igazgatojaval és a tanitokkal.

A Dbolcséde tartalmi kapcsolatban 4all az egészségiigyi szolgalattal és a Modszertani

Bolcsddével.



X1, Az alkalmazottak jogaival és kotelezettségeivel kapcsolatos
kérdések

Szocidlis juttatiasok
Az egyes szocidlis juttatasok mértékét és feltételeit az alabbiakban hatarozzuk meg:
e munkahelyi kedvezményes étkeztetés

e Cafetéria a jogszabalyoknak megfeleléen

X1V. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa, mellékletei

Jelen SZMSZ médositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a kdznevelési térvény altal
meghatarozott ~ kozosségek  egyetértésével és a  fenntarto  jovahagyasaval
lehetséges./amennyiben a fenntartora tobbletkotelezettség harul/. Az intézmény eredményes
¢s hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld szabalyzatok

tartalmazzak a kovetkezd targykordkben.

e munka, baleset és tlizvédelem
e belso ellendrzés

e adatvédelem

o selejtezés, leltarozas

e intézményi gazdalkodas

A mellékletben talalhaté szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha
jogszabalyi eldirdasok belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdje

szlikségessé teszi.



A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat (modositasokkal egységek szerkezetben)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestlilet ... napjan elfogadta. Az elfogadast a neveldtestiilet

jelenlévo képvisel6i aldirasukkal tanusitjak.

a neveldtestiilet képviseldi intézményvezetd

A fenti Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet jogszabalyban

meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt.

Sziiléi Szervezet vezetdje

Az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalméat

megismerte megvitatta és véleményezte.

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tartalmat jovahagyta:

Intézményvezetd



