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1. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
hogy meghatirozza a Domsodi Nagykozségi Ovoda, mint kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a belsé és kilsé kapesolatokra
vonatkozé megéilapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
Célja a kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer( mikodésének biztositdsa,a zavartalan
mikddés garantélasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézmény demokratikus rendjének garantdlasa
A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mukodését, raciondlis és hatékony kapesolati
rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikddési szabilyzat személyi, teriileti és idobeli hatilya
Az SZMSZ-ot az intézmény vezetdje késziti el és a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadésakor a
Sziil6i Szervezet jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol.

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az dvodéval jogviszonyban all6 minden gyermekre,
pedagogusra, nevel6-oktatdé munkat segitGkre és kisegité munkakorben foglalkoztatott
dolgozokra, valamint a sziilokre. Valamint azon személyekre, akik az mntézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az dvoda feladatainak megvalGsitasaban.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

Teriileti hatalya: kiterjed az dvoda teriiletére és az dvoda altal szervezett —a pedagdgiai
program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan kiviili programokra.

1dobeli hatalya: az intézményvezetd jovahagyassal valik érvényessé.

Hatalyba a kihirdetésekor 1ép ¢és visszavonadsig hatalyos. Kihirdetésérél az
intézményvezetb/tagintézmény-vezetd kifiiggesztéssel gondoskodik.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott esetekre a hatalyos jogszabalyok az irdnyadok, melyek
nem keriiltek tételes felsorolasra.

® 2011, évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

2012, évi CXXIV. Térvény a nemzeti koznevelésr6l szolé tdrvény

médositasarédl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarol
(Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl
2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrél

®@® ©®©® ® @
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2011, ¢vi CXI. Torvény az informédcids onrendelkezési jogrél és  az
informacioszabadsdgrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdalyairél
28/2011. (VIII. 3)) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993, évi XCHL. térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrél, a kézlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyag védelmérol

1992. évi XXII. tv (Mt.) A Munka torvénykényve

1997. évi XX XL Térvény A gyermekek védelmérsl sz6lo

149/1997.(IX. 10.) korméanyrendelet a gyadmhatosagrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol.

2003. ¢évi CXXV. tv. Az egyenld banasmodrol és esélyegyenldségrsl

1992. évi XXXIIL torvény A kozalkalmazottak jogallasardl

1993. évi LXXIX. térvény A kozoktatasrol A kdzoktatasrol

26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatdsarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

36/1996.(X11.6) BM rendelet a tiizvédelmi szabaly készitésérsl.

132/2000. (VII. 14.) Korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl, valamint a 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet Az eurdpai zaszlé és az
eurdpai lobogo hasznalatanak részletes szabalyairél

33/1998.(VL. 24) NM rendelet A munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalatrol.

85/2007 (IV.25.) utazasi kedvezmények igénybevételével kapcsolatos altalanos
rendelkezésekril

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdégus tovabbképzésrél, szakvizsgarol
valamint a tovébbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirsl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

Domsod Nagykozségi Onkormanyzat rendeletei

POPOPOO® OO ® PO® O o

®® ©® o®

4. Az SZSZ feliilvizsgilata, médositiasa
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Uj SZMSZ-t kell kiadni, ha a médositdsok, kiegészitések a szabalyzat egyharmadat érintik.

Ellenkezé esetben csatolni kell a modositast, kiegészitést elfogadd hitelesitett jegyzakonyvi
kivonatot, mely tartalmazza a véleményezésre jogosultak nyilatkozatét is, valamint a fenntarto
egyelértd hatarozatat, amennyiben sziikségest.

Modositasa: automatikus szabslyzatmédositast eredményez az olyan fenntartoi dontés,
amely az intézmény mitkdésében véltoztatasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint
* (jabb fenntartoi igények megfogalmazasa a koltségvetési intézménnyel szemben

o az intézményi Alapit6 okirat modositasa,
» akoltségvetési szerv mikodésének atalakitasa, atszervezése.

A szabalyzat médositisat kérheti, kezdeményezheti a
¢ Neveldtestiilet, amennyiben a nevel6testiilet 40%-a azzal egyetért
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e Sziilok, amennyiben a szlilok 20%-a azzal egyetért.
Eljarasrendje:

I. A modositast kezdeményez8k csoportja irdsbeli programmodositasi javaslatot terjeszt
eld az intézményvezeldnek

2. Az intézményvezetd a neveldtestillet elé terjeszti a javaslatot,

3. A neveldtestiilet, sziilok kozdssége véleményezi a javaslatot,

4. A nevelétestiilet dontést hoz a szabalyzat modositasaval kapcsolatban,

5. Azintézményvezetd beszerzi a fenntartd egyetérto nyilatkozatdt, amennyiben
szitkséges.

6. A szabdlyzatot az intézményvezetd mddositja, egységes szerkezetbe foglalja,

jovahagyja, kihirdets, nyilvanossagra hozza.

E szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 23/2017. (X.20.) Nt. szamon
elfogadott és az 82/2017. (X.20) Int. vez. hatdrozatokkal jovahagyott SZMSZ.

A jévahagyott SZMSZ iktatott példanyat az irattdrban kell elhelyezni. Epiiletenkénti 1
példanyban a hitelesitett masolatat az intézményi hirdeté tablékon és az irodakban kell
elhelyezni s arrdl az els6 sziil6i értekezleteken a sziil6knek t4jékoztatast kell adni.

5. A szervezeti és mikidési szabalyzat elfogadasa
Az oOvoda szervezeti felépitésére ¢s miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének elblerjesziése utan a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény vezetdje hagyja jova.
Frvényességéhez a koltségvetési szerv fenntartdjanak egyetértése sziikséges.

II. A kéltségvetési szerv altalanos jellemzoi

Az intézmény - a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dilamhdziartasi tv végrehajidsdrol-
13.8. (1} dlapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban szabdlyozni kiteles a
koliségvetési szerv alapitdsdrdl sz6l6 jogszabdly teljes megielilését, ha a koltségveiési szerv
alapitdsdrdl jogszabdly rendelkezett; a kiliségvetdsi szerv alapito okiratanak — ha azi az
alapitds 6ta modositotiak, a hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapiio okiratdnak keliéi,
szamal, az alapitas iddpontjdt; az elldtandd, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat
szammal és megnevezéssel besoroll alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabdlyozé jogszabdlyok megjelolését; azon
gazddlkodo szervezetek felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kiltségvetési szerv alapitoi
(tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol; a szervezeti felépitést és a mikodés rendjél, a
szervezeti egységek — ezen belil a gazdasdgi szervezet- megnevezésél, engedélyezelt
léiszamdt, feladatait, a koltségvelési szerv szervezeti dbrdjdt; azon iigykiridkel, amelyek sordn
a szervezeti egységek vezelSi a koliségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el;a szervezeli és
mitkédési szabdlyzatban nevesitelt munkakiorokhoz tartozd feladat-hatdskioroket, a hataskorok
gyakorldsanak modjdl, a helyettesités rendjél, az ezekhez kapcsoléds feleldsségi szabdlyokat;
Jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorldsdnak-ideértve az
dtruhdzott jogokat is- rendjét, és az irdnyitoszerv dltal a 10.§ (1)-(3) bekezdése szerint a
koltségvetési szervhez rendelt mds kiliségvetési szervek felsoroldsdt.

A koltségvetési szerv hivatalos neve: Démsidi Nagykozségi Ovoda (a tovabbiakban: koltségvetési

SZEIV)
A kiltségvetési szerv székhelye: 2344 Domsod, Ddzsa Gyorgy 0t 27/A



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
2018.

A Kkiltségvetési szerv OM azonositdja: 037286

A kaltségvetési szerv térzskényvi azonositéja: 653310

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szam jele: 16935365-8510-322-13

A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezé jogszabalyok:

A helyi Snkorményzatokrol sz016 1990. évi LXV. tv.; a kdzoktatasrél szolo 1993. évi LXXIX.
torveny, a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrél sz0lo 1997, évi XXXI. térvény 41.§.
Domsod  Nagykozség  Onkormanyzatdnak Képviselo-testiiletének  54/1995.(1V.25)) Ki.szamd
hatdrozata.

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kekte és szama: 1995 aprilis 25.; 54/1995.(1V.25.) Kt.szdmi
hatarozat.

A koltségvetési szerv alapitasinak datuma a jogfolytonossag alapjan: 1948,

A kioltségvetési szerv kizvetlen jogelidjének neve, székhelye:

Domsod - Apaj Ovoda Démséd, Dozsa Gyorgy ut 27/A

A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

Domsod Nagykozségi Onkorméanyzat a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdésének 6. pontja alapjan kotelezd
feladataként latja el az 6vodai nevelést. Az dnkormanyzat az dvodaban szervezi meg az 1997. évi
XXXI. torvény 41.§-ban meghatarozott gyermekek napkozbeni ellatésat.

A koltségvetési szerv alap-, és villalkozasi tevékenysége:

A gyermek neveléséhez szitkséges a teljes Gvodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében a
gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig ellatja a gyermekek nevelését. Az évodai nevelés
a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermek fejlédését. A tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelését ellaja.

A kiemelt figyelmet igényld gyermeket allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatasban - kiilonleges gondozédsban, rehabilitécids céld ellatdsban - részesiti.

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége a Magyar Koztarsasag Pénziigyminisztere dltal kiadott
2010. januar 01. napjatol érvényes szakagazati rend szerint:

Alaptevékenységi besorolds szdma és megnevezése:
851020 6vodai nevelés

Kormanyzati funkcié szima Megnevezése

091110 Ovodai nevelés, elldtés szakmai feladati

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek Gvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A kiltségvetési szerv kisegit és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv altal ellatott tevékenységek forrasai:
¢ a fenntartot megilleté normativ allami timogatés,
a fenntartot megilletd normativ, kdtott felhasznaldst timogatas,
palyazati Gton elnyert timogatas,
a fenntarté 6nkormanyzat koltségvetésébdl biztositott sajat forras,
az intézmény sajat bevétele
e cgyéb tAmogatas
A koltségvetési szerv mikddési kore: Domsdd nagykozség kozigazgatisi teriilete.
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A kéltségvetési szerv irdnyito szervének neve/székhelye:

Doémsdd Nagykozségi Onkormanyzat 2344 Domsad, Petéfi tér 6.

A koltségvetési szerv alapitasa, atalakitdsa, megsziintetése, tovabba a koltségvetési szerv alapitd
okiratanak kiadasa, szervezeti és miikodési szabalyzata jovahagyasaval kapcsolatos egyelériési
jog gyakorlasa (a tovabbiakban egyiitt: alapitoi jogok gyakorldja):

Démsd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy vezetdi
megbizasanak visszavonisa, a vele kapesolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A vezetdl megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, az Osszeférhetetienség megallapitdsa,
fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a munkaltatéi joghor
gyakorldja: Domsdd Nagykszségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Egyéb munkaltatoi jogkort gyakorol: Démsod Nagykozség polgarmester

A koltségvetési szerv tevékenységének szabalyszeriiségi, pénziigyi, valamint teljesitmény-
ellendrzése: Domsdd Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete

A koltségvetési szerv jelentéstételre vagy beszamolora valé kitelezése:

Domsad Nagykozségi Onkorméanyzat KépviselS-testiilete

A jogszabilyban meghatarozott esetekben a koltségvetési szerv doniéseinek eldzetes vagy
utdlagos jovahagyasa:

Domsdd Nagykodzségi Onkormanyzat Képviseld-testitlete

Egyedi utasitis adasa feladat efvégzésére vagy mulasztas potlasara:

Démséd Nagykozség Polgarmestere

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye: Domssd Nagykozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete, 2344 Domsod, Petdfi tér 6.

Feliigyeleti szerv neve, székhelye: Domsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,

2344 Domsod, Petofi tér 6.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény — 6voda

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: 6nalldan mitkddo koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv jogalldsa: 6nallo jogi személy.

Az iranyité szerv altal kijelolt azon dnalléan miikido és gazdilkodé kiktségvetesi szerv, amely az
dnidlléan miikodé koltségvetési szerv  jogszabalyban meghatirozott pénziigyi-gazdasagi
feladatait ellatja:

Démsodi Polgarmesteri Hivatal 2344 Démsad, Petéfi tér 6.

Az Onalldan miikodo valamint az Onalldan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztist és felelosségvallalds rendjét megailapodds (tovabbiakban: munkamegosztasi
megallapodas) rogziti, melyet Domséd Nagykozségi Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete
hatarozattal hagyja jova.

A munkamegosztasi megallapodas a szervezeti és mikddési szabalyzat mellékletét képezi.

A koltségvetési szerv vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhazott iranyitd szerve (KépviselO-testiilet) - a
kozalkalmazottakrdl sz616, tébbszér maodositott 1992, évi XXXIIL tdrvény 20/A. §-a, tovabba a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 68-69. §§-ai figyelembevételével -
kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, palyazat Gtjan, hatdrozott id6tartamra bizza meg.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjelilése:

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezése modositasira illeive a
koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennalléd jogviszony megsziinésére, megsziintetésére elsddleges
en a kizalkalmazottak jogallasard! sz61o, tobbszior modositott 1992, XXXIII. térvény {a tovabbiakban:
Kjt.), a Kjt. kifejezett rendelkezése hidnyéban, masodlagosan a Munka Térvénykonyvérd! szolo,
t6bbszor modositott 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyadok.

A koltségvetési szerv vezetdje — igazgatd - vezetdi tevékenységét egy o igazgatd-helyettes, a
tagdvodakban egy 6 tagintézmény-vezets kdzremitkddésével végzi.
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A koltségvetési szerv képviselete: A kolitségvetési szervet az igazgatd képviseli. A vezetésben
Tenndllo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasi térvény, a kozalkalmazottak
Jogallasardl sz616 torvény és a Munka Térvénykdnyve, valamint annak végrehajtasi rendeletei, a
koltségvetési szerv Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata és munkakéri leirasa hatdrozza meg,

Az igazgatdi részfeladatok ellatasaval irasban helyetteseket bizhat meg,

A kdiltségvetési szerv vezet6jének gazdalkodassal kapesolatos jogkore:

A koltségvetési szerv vezeldje jogosult a kotelezetiségvallaldsra, szakmai teljesités igazoldsara,
utalvanyozasra. A koltségvetési szerv vezetdje a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoldsara
¢s utalvinyozisra frasban mas személyt kijel&lhet.

Az Alapitd, és a fenntartd, a mitkodtetd neve és cime:

Démsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 2344 Démsad, Petdfi tér 6.

A kéltségvetési szerv tagintézménye:

Démsodi Nagykozségi Ovoda Tagévodéja - Dabi Ovoda 2344 Démsod, Szabadsag at 92.

Telephely elnevezése: Konyha 2344 Domsod Tancsics ut 5

A koltségvetési szerv feladatellitasat szolgalé vagyon:

A Démsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a koltségvetési szerv hasznalatra dtadja,
részére biztositja, a Domsod Nagykézség Onkormanyzata kizérolagos tulajdonat képezés

- a domsddi 1840 hrsz-i Doms6d, Dézsa Gy. Gt 27/A. szam alatti- Gvoda megnevezési;

- a doms6di 1121 hisz-i Démsod, Szabadsag ut 92. széam alatti- 6voda megnevezésii

-a ddms6di 714/4hrsz-0 Domséd Tancsics 0t 5. szam alatti- konyha megnevezésii

ingatlanokat.

A kiltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasira szolgalé szamlaszam:
A koltségvetési szerv 6nallé pénzforgalmi szamlaval rendelkezik.

Elszamolasi szamla: Démsodi Nagykozségi Ovoda 11742070-16935365-00000000

Maximalis gyermek, tanulélétszam: 225 &

ebbd!
Az intézmény székhelyén (2344 Ddmsod, Dozsa Gy. 0t 27/A) : 150 5
Az intézmény tagdvodijaban — Dabi Ovoda (2344 Démsad, Szabadsag Gt 92.) : 75 £6

Az intézmény felvételi korzete Domsdd nagykozség teljes kozigazgatasi teriilete.

A kbltségvetési szerv bélyegzdinek felirata és lenyvomata:
A lenyomat szine: lila.
A korbélyegzOkon Magyarorszag cimere szerepel.

Intézményi Hosszh bélyegzé: DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
2344 DOMSOD DOZSA GY.UT 27/A
Adészam: 16935365-2-13
Szamlaszam: [/742070-16935365

Intézményi Korbélyegzo: DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
2344 Domsod, Dozsa Gy. 0t 27/A
OM:037286
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Kérbélyepzé: DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
1.
2344 Domsdd, Dozsa Gy. 0t 27/A

DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
2.
2344 Domsod, Dézsa Gy. at 27/A

Dabi Tagdvoda korbélyegzije: Domsodi Nagykozségi ’Ovoda Tagovodija
- DABI OVODA -
2344 Démsdd Szabadsag ut 92.
Dabi tagovoda hossza bélyegzije: Démsodi Nagykozségi Ovoda Tagovoddja
-DABI OVODA -

2344 Démsod Szabadsag Ut 92
Konyha hosszi bélyepzoje:
Domsddi Nagykdzségt Ovoda-konyha

Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket a kdzponti épiiletben
az ovodatitkarnak nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

o abélyegzd lenyomatat,

¢ akiadas datumat,

¢ 2 haszndlatra jogosult nevét és alairdsat.
Az ovodatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzé begyljtéséért, ill. az 4 bélyegzok
kiadasaért.
Hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell. A
bélyegz6 eltiinése esetén a bélyegzé felkutatasarol, és az {igyben lefolytatolt eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az intézmény vezetdje intézkedik. Az
érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis Kézlonyben. Hivatalos bélyegzo
készitésére, haszndlatara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A bélyegztk hasznalatara az alabbi dolgozdok jogosultak:
¢ intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettes
s fagintézmény-vezetd
» Ovodatitkdr és a helyettesitési rend szerinti megbizott dvodapedagdgus .
e ¢lelmezésvezetd

A 1. szami korbélyegzd mindenkori hasznéloja az intézményvezets - helyettes.

A 2. szamu korbélyegz6 mindenkori hasznéloja az 6vodatitkar.

Az intézményi bélyegztk hasznalatara jogosult az dvodatitkar és intézményvezetd-helyettes
azon iratok, dokumentumok esetében, melyhez az intézményi bélyegzd hasznalata sziikséges
és indokolt.

A tagintézmény bélyegzdéinek mindenkon haszndlén: a tagintézmény-vezetd.

A konyha bélyegzéinek mindenkori hasznaldja: az élelmezésvezetd
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Az intézményben a hivatalos bélyegzéket a nyilvantartas szerint lehet kiadni. Az atvett
bélyegzit csak az arra jogosult személy a meghatérozott célra hasznalhatja a fentebb
feisoroltakon kiviil.

A belyegzd haszndldja felelés a bélyepzd rendeltetésszerd hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.

Ezérl a bélyegzot:
¢ csak a munkéjaval kapcsolatosan hasznalhatja
* amunkaid6 befejezése utdn illetve a munkahelyrd! tavozaskor kiteles elzdrni,
* munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegz6k nyilvantartasaval meghizott
személynek atadni,
» haelvesziette, kiteles az intézmény vezet6jének azonnal bejelenteni.

Tilos tires lapokat, ki nem tsltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta ala.

III. Az 6voda miikédésének altalanos szabalyai,
munkarendje

1. Az dévodai nevelémunka
az. Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild- a nevelGtestiilet altal elfogadott és az
intezményvezetd altal jovahagyott- helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik.
A PP azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbsl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szitkséges.
A telepiilési Snkormanyzatok képviselG-testiiletei a kételezd 6vodai nevelés kdzszolgaltatasi
alapfeladataikat kozosen, tarsuldsi megéallapodasban rogzitetten latjak el, a szakmai munka
magasabb szinten torténd végzése érdekében.

2. Azintézményben foglalkoztatottak kire

e  Vezetok

o Ovodapedag6gusok

* A nevel6-oktatdo munkat kizvetlen segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek,
ovodatitkar,

e Egyéb munkakdrben alkalmazott: fiitd- kertész-karbantarté.

¢ Konyhai dolgozdk: szakécs, élelmezésvezetd, konyhai kisegiték

3. Engedélyezett 1étszam a 2016-2017-es nevelési évben:

17 16 6vodapedagdgus
9 1§ dajka
1 16 dvodatitkar
3 {6 pedagogiai asszisztens
1 16 flito-kertész-karbantartd
8 £6 konyhai dolgozd

Minddsszesen:39 6.
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4. A dolgozdk munkaidejének, csoportokhoz valé elosztasanak elve:

Valtozhat a munkavégzés helye a székhely ¢s a tagintézmény kozotl. Az allashelyek

Atesoportositasa munkaltatéi jogkor, az intézmény szakmai feladatainak figyelembe

vételével a személyi elldtottsag alapjan valtozhat.

Az étcsoportositasnal figyelembe kell venni:

- a szakmai szinvonal alakuldsét

- végzetiséget

- irdnyultsagot (egyéni kérés)

e Kozalkalmazotti jogviszonyt a munkavallalé a Doémsodi Nagykézségi Ovoda
intézményével kot, fiiggetleniil attdl, hogy mely épiiletben kell ténylegesen munkat
végeznie,

o Az ovodapedagogusok déleléttds, ill. délutanos miszakban, a lehetéségekhez mérten
felmendé rendszerben dolgoznak. A konkrét, személy szerinti munkaidé beosztast, a
mindenkori éves munkaterv mellékletében hatdrozzuk meg. A csoporthoz valé beosztasat
szintén a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

¢ A torvényes munkaidd és pihentid6 figyelembevételével hatarozzuk meg a munkarend
Osszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és a szabadsdgok kiadasat.

A munkaidé védelem érdekében a szakmai és munkatdrsi ériekezleteket, tovabbképzéseket

ugy szervezzilk, hogy a gyermekek dvodai elhelyezése, feliigyelete biztositott legyen.

Konkrét idépontjaikat a mindenkori éves munkatervben rogzitjiik, melyrél a sziiléket az év

eleji sziildi értekezleteken tdjékoztatjuk.

A munkavégzés szabalyai a pedagégus munkakérben

A munkakori leirdsat minden pedagégus munkédba allaskor kézhez kapja, mely sziikség
szerint feliilvizsgalatra kertil. Amennyiben nincs médositasi javaslat, visszavonasig érvényes,
A munkakéri leirdsokat az intézmeényvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd késziti el. A
vezetd helyettesek munkakori leirdsanak elkészitése az intézményvezetd feladata. A
munkakdri leirds egy példanyat a személyi anyag tartalmazza.

A munkavégzés egyes szabalyai a nevelé-oktaté munkit segité munkakorokben
Munkéba allaskor a munkakdri leirdst minden munkavallalo kézhez kapja, mely sziikség
szerint felilvizsgalatra keriil. Amennyiben nincs modositasi javaslat, visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasokat az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével hatdrozzik meg a munkarend
dsszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és a szabadsagok kiadasat. A munkakri leirast a
személyi anyag tartalmazza

A munkavégzés szabalyai a konyhai dolgozék munkakorben

Munkaba 4llaskor a munkakéri leirdast minden munkavallalé kézhez kapja, mely sziikség
szerint feliilvizsgalatra kertil. Amennyiben nincs médositasi javaslat, visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdsokat az intézményvezeté-helyettes és a  tagintézmény-vezetd
félelmezésvezetd késziti el. A tdrvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével
hatdrozzak meg a munkarend

tsszehangolt kialakitasat, valtoztatisat és a szabadsagok kiadasat. A munkakori leirast a
személyl anyag tartalmazza

Az évodaban dolgozé kiézalkalmazottak munkarendje:
az éves munkatervben, valamint a dolgozok szadmdra jol lathatd helyen talalhato.
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A napi munkavégzés dolgozdi igazolasara a sajat készitésii jelenléti iv szolgal.
Legfontosabb pontjai:
- A gyerekekkel a nyitva tartds ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik.
-Munkarendjiik valtozhat:

szorgalmi 1dében

nyari szabadsdgolas ideje alatt

bsz1, tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.
-Befolyésolja

sziildi igények

hidnyzasok (gyerckek, intézményi dolgozok)

egyéni kérések figyelembe vétele

tovabbképzéseken valo részvétel

tovabbtanulas.

Az 6vodaban a nevelémunka a Harmoéniaban a természettel Pedagdgiai Program (PP) alapjan
folyik. Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan az Gvoda nevelétestiilete helyi
nevelési programot készitett, mely 1999. szeptemberétdl felmend rendszerben kerilt
bevezetésre.

A tarsulas miatt 2008-ban a nevel6testiilet atdolgozta a helyi nevelési programot. Az egységes
HOP 2009. szeptember 01-jén lépett hatalyba. 2013, augusztus 31-ig feliil kellett vizsgalni
jogszabalyvéltozas hatdlyba lépése miatt, A felilvizsgalat megtortént, az eldirasoknak
megfleleléen az elnevezés is megvaliozott. A tarsulasbol vald kivalds miatt 2014-ben a PP
0jabb atdolgozasara sor keriilt.

Az 6voda szakmai tekintetben dnallé. Szervezetével és miikodésével kapesolatosan minden
olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

Az dvodai nevelés feladata a 3 éves kortdl a tankotelezeitség kezdetéig neveld intézmény.
Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalé
foglalkozasok keretében folyik. A nevelési-oktatasi intézményben a neveld-oktaté munka az
¢rvényben 1évé PP szerint az éves munkatervben 1évé feladatok alapjan folyik, folytatdja a
csaladi nevelésnek, kiegésziti és bizonyos esetekben korrigalja azt. Az 6voda feladata
tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés-oktatas
egeszscges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a balesetek megelézésérdl és a
gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak megszervezésérdl. A tankotelezettség
megkezdésérél az intézményvezet$ dont, a tankotelezettség megallapitiséhoz szlikséges
dvodai szakvéleményt ad.

5. Az intézmény munkarendje
A kbzalkalmazottak munkarendje:
A kozoktatasban alkalmazottak korét és az alkalmazasi feltételeket a jogszabalyban
meghatérozotiak figyelembe vételével hatarozzuk meg a zavartalan miikddése érdekében.

A nevel6- oktaté munkat segiti és a kisegité munkaksrben dolgozé kézalkalmazottak

munkarendje:

* A munkarendet az intézmény nyitva tartasaval dsszhangban az intézményvezetie allapitja
meg az intézményvezetd helyettes ¢és a tagintézmény vezets javaslatra, biztositva ezaltal,
hogy az intézmény miikidése és tisztasaga zavartalan legyen. A konkrét, személy szerinti
munkaid6 beosztast a mindenkori éves munkaterv mellékletében hatarozzuk meg.
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A pedagdgusok munkarendje
Az dvodapedagogusok munkaideje heti 40 éra, ebbdl a gyermckek nevelésével kotelezden
letéltendd idé 32 dra. A nevelémunkdval Osszefiiggd kotelezd draszéman feliili feladatokra az
ovodavezetd ad meghizast.

a) A pedagogusok napi munkarendjét, az Ugyelett ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezeté-helyettes és a tagintézmény-vezetd allapijak meg a foglalkozasi
rend fiiggvényében, az dévoda napi nyitasatdl zarasig, lépestzetes munkakezdéssel és
befejezéssel. A konkrét napi munka beosztidsok Osszedllitdsanal a feladatellatas,
zavartalan miikddés biztositasat kell figyelembe venni. A vezetOség tagjai a fenti
alapelv  betartdasa mellett javaslatokat teheinek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére. A munkarendet az intézményvezet$ hagyja jova.

b) A pedagdgus koteles atoliszve munkakezdéskor a csoportjdban megkezdeni a
gyerekkel valo foglalkozast,

c) A foglalkozasi anyagban valo lemaradas érdekében hianyzas esetén - [ehetdség szerint
szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a heti rend szerint elérehaladni.

d) A pedagégus szaméra - a kotott oraszamon felili - a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja a helyettesek javaslatainak meghaligatasa utan, valamint a
pedagogusok oOnkéntes feladatvallaldsa alapjan, melycket a mindenkori éves
munkatervben rogzitenek. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az
egyenletes terhelés.

A neveld-oktatdé munkat kézvetleni] segiték és a konyhai dolgozdk munkaideje heti 40 ora. A
kozalkalmazottak munkarendjét a kinevezés €s a munkakdri leirds tartalmazza, dsszhangban a
Munka torvénykonyve és a Kézalkalmazotti Jogviszony rendelkezéseivel.
dajkék: 6-14 és 9-17 Oraig tarté mliszakban
konyhai dolgozdk:7-15%

élelmezésvezetd: 7°°-16

Az évodds gyermekek munkarendje
Hazirend szabalyozza a jogokat és kotelességeket, melyeket a sziilokon keresztiil
gyakorolhatnak. A hazirend betartdsa minden Ovodahasznalora egyarant kotelezd. A
hazirendet az intézményvezetd eloterjesztése soran a nevelotestiilet fogadja el a t6rvényben
meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével, véleményezésével.
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Szervezeti felépités
Az intézmény belsé szervezeti epységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lithassa el a
kaveteiményeknek megfelelden.

A fenti korlilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen az aldbbi
szervezeti egységek hatdrozhatok meg: sz€khely, tagintézmény.

Magasabb vezetii beosztisok:
a) mtézményvezetd (székhelyen: Démsod, Dozsa Gy. ut 27/A.)
b) intézményvezetS-helyettes ( aki elldtja az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a székhelyen: Démsod, Dozsa Gy. Gt 27/A.)
¢) tagintézmény-vezetd (Dabi Ovodaban: Démséd, Szabadsag 0t 92.)

Az ovoda alkalmazotti kozOsségét az intézményekben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az 0voda neveldtestiiletét az dvodapedagdgusok alkotjak.

Szakmai munkakozosségeket hozhatnak étre az dvodapedagogusok.

Az 6vodatitkar, az intézményvezetbhdz kozvetlentil beosztott tigyintézs, feladatait munkakori
leirdsa hatdrozza meg,

Miiszaki alkalmazott a flitd - kertész - karbaniartd, az intézményvezetdhoz kozvetleniil
beosziott, aki feladatait a munkakori leirdsa alapjan 1atja el.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
A 2007 évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozai-tételi kotelezettségekrdl alapjan
intézménylinkben a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettekkel valé szabalyozast a SzMSz
mellékletében a Domsédi Nagykozségi Ovoda  kozalkalmazotti vagyonnyilatkozatai
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

A szabalyzat t6rvényi alapja: 2007.évi CLIL.tv.a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.

Nyilatkozattételre kitelezettek:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
tagintézmény vezets

Nyilatkozattétel ideje: el6zetes,a meghizas elbtt

utdlagos,a megsziinés utan 30 napon beliil

idészakos, kétévenként,az esedékesség évében junius 30-ig.
A nyilatkozat tétel a sajét, illetve a kdzos hdztartdsban él6k jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkdvetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhat6 ki a megbizés, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyon nyilatkozattételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségril, a tovdbbiak teljes korl tajékoztatésaréla

nyomtatvanyokrél és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésér6l az intézményvezetd
gondoskodik.
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Az azonositoval és mindkét fél alairdsaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja
fel vizsgalal esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — téleli kotelezeitség megszint, vagy uj
vagyonnyilatkozat késziilt, az érzéséért felelés személy nyole napon beliil az dlala 6rzstt
példanyt visszaadja a kotelezetinek.

Minden egyéb korilményt a fenti tv.tartalmaz.

A mellékletben az aldbbi nyomtatvanyok talalhatok:

1.sz. Vagyonnyilatkozatl a kotelezett, illetve a kitelezettel k6zds haztartasban €16k részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

3.sz. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lIpazolas vagyonnyilatkozat atvételrél

5.sz. Ertesités a kévetkezd vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérsl

6.sz. Az értesités dtvételérdl elismervény
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SZERVEZETI ABRA

6vodapedagdgusok
intézményvezetd
helyettes
dajkak
Intézményvezetd
pedagodgiai
asszisztensek

tagévoda vezetd

dvodapedagogusok
ovodatitkar
dajkak
élelmezésvezetd
Fats-kertész-
karbantart6é
pedagdgiai
asszisztensek
élelmezdsvezetd
L 4
konyhai kisegitk
szakacs
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IV. Az odvoda mitkédésének rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak
rendje, nyitva tartas rendje, az alkalmazottak és a vezetok
intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-okiatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
nevhaszndlatdrol szolo 2072012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja
alapjin - a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban szabdlyozni kiteles o mitkodés rendjét,
ezen beliil a gvermekek az alkalmazottak és a vezeldk intézményben vald
benntartozkodasanak rendjél.

1. Altalinos tudnivalok:

A neveldsi év szeptember 1-16] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Jinius 15-t6] a tanév
végétdl, ill. az azt kovetd hétféi munkanaptol augusztus 31-ig a nyari i1ddszakban,
csoportdsszevonasokkal miikodik az ovoda a karbantartasi munkalatok, a nyari szabadsagolas
és a lecsokkent gyermeklétszam miatt.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, a vezetd engedélyével, az év sordn barmikor torténhet
csoport §sszevonas.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg,.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idotartamat,
- az 6vodai tinnepek megiinneplésének id6pontat,
- az elére tervezhet6 neveldiestiileti, sziiloi ériekezletek, fogaddorak idépontjat.

2. A gyermekek fogadasinak rendje (az 6voda nyitva tartisa):
Az intézmény szorgalmi id6ében — nevelési napokon reggel 6 30 6ratol a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16 * 6raig van nyitva.

Az intézmény elébb szabélyozbtt idoponttol valo eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban régzitik a csoportvezetd ovodapedagdgusok.

Székhely: (Uj Ovoda) Heti nyitva tartds: 50 ora, napi nyitva tartas 10 éra: naponta 6>"-16,
Iépesdzetes munkakezdéssel és befejezéssel.

Az tgyelet reggel 6°° 6ratol 7% 6raig, délutan 15°° 6ratol 16% 6raig tart, ekkor a gyerekek
nem a sajat csoportjukban, hanem egy gyiilekez6helyen, dsszevontan mas 6vodapedagogus
feliigyelete alatt vannak.

Az 6vodét reggel a munkarend szerint 6 *° 6réra érkezé dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerint tévozo dajka zarja. A munkarendtdl eltérd idépontban jogosult az épiilet nyitaséra és
zarasa a futd és az intézményvezetd vagy a feladattal megbizott dolgozd. Tavozaskor a zard
kézalkalmazott felel az 6voda mitkodési rendjéért.

Ta%évoda: (Dabi Ovoda) Heti nyitva tartds: 50 éra, napi nyitva tartas: 10 6ra, naponta 6*-
16°" 1épcsbzetes munkakezdéssel és befejezéssel.

Az iigyelet reggel 6°® 6ratol 7°° éraig, délutan 15°° 6ratdl 16% oraig tart, ekkor a gyerekek
nem a sajit csoportjukban, hanem egy gylilekezdhelyen, 6sszevontan mas évodapedagdgus
feliigyelete alatt vannak.
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Az ovodat repgel a munkdlund szerint 6% 6rara érkezd dajka nyitja, délutdan a munkarend
szerint tavozd dajka zarja 17% orakor. A munkarendts! eltéré idépontban jogosult az épiilet
nyitasara ¢s zardsa a fitd és a tagintézmény-vezetd vagy a feladattal megbizott dolgozo.
Tavozaskor a zaré kézalkalmazott felel az dvoda mitkadési rendjéért.

3. Ugyeletek és zarva tartis rendje:

Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotdl-péntekig tarté idészakban fogadja. Elérs az
6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvalozik
¢s rendelette] t6rténd kihirdetésre keriil. Hefi pihendnapon és munkasziineti napon az évoda
zarva tarl. A nyitva tartds teljes ideje alatt dvodapedagdégusoknak kell foglalkoznia a
gyermekekkel. A teljes 6vodai életet magaban foglald tevékenységek ellatasa az
ovodapedagdgus feltétien jelenlétében és kdzremiikddésével tirténik.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd/jegyz6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartéssal
sziinetel. A nydri és (éli zérva tartds idépontjairdl a szildk a falijsagokon kifiiggesztett
hirdetményben érteslilnek. Az iskolai 8szi és tavaszi sziinetek idején minden épiiletben rendes
nyitva tartassal tizemeliink.

A munkanap athelyezések esetén a sziilék korében frasbeli felmérést végziink. Az igények
Osszesitése flggvényében a gazdasigossignak a figyelembe vételével jeloli ki az
intézményvezetd, hogy mindkét éptiletben, vagy kijelslt épiiletben fogadjuk a gyermekeket. A
szillok az intézményvezetd hirdetményébdl szereznek tudomast a nyitva tartds modjarol.

Nevelés nélkiili munkanapokon szervezett ligyelet rendje

Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések megtartisa céljabol a
kdznevelési torvényben meghatdrozottak alapjdn, 5 nevelés nélkiili munkanapot vehetiink
igénybe.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok elétt 7 nappal a sziildk korében frasbeli felmeérést
végziink. Az igények Gsszesitése fliggvényében a gazdasagossagnak a figyelembe vételével
jeldli ki az intézményvezetd, hogy mindkét épiiletben, vagy a kijelslt épiiletben fogadjuk a
gyermekeket. A sziilék az intézményvezetd hirdetményébdl szereznek tudomast a nyitva
tartas modjarol.

4. Az 6vodai felvétel rendje
Az ¢évoda a mindenkori jogszabalyban meghatarozott kortdl a tankételezettség kezdetéip
neveld intézmény. A gyermek - ha a jogszabély masképp nem rendelkezik - abban az évben,
amelyben a harmadik életévét augusztus 31-ig betélti, a nevelési év kezdénapjatol napi négy
orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.
Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az intézményvezetd dont, a sziilok
és az Ovodapedagégusok véleményének figyelembe vételével. A sziildk és a csoportvezetsk
koreében dontés-eldkészitd munkajahoz az intézményvezetd/tagintézmény-vezeté majusban
véleménykutatast végez.
A gyermekek épiiletek kozotti elosztasanal a kdvetkez§ szempontokat kell érvényesiteni:

- megtiresedett helyek szdma

- Ovodéba jéard testvérek hol vannak

- amennyiben a féréhely engedi munkahelyhez, lakcimhez kézeli épiilet /lakéhelyhez,

tartozkodasi helyhez, életvitelszer( lakcimhez/.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, akinek kotelezé a részvétele az 6vodai
nevelésben, ha lakéhelye, ennek hidnyéaban tartézkodasi helye a kérzetében talalhato.
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Az dvodai  felvétel targyaban meghozott dontésérdél a  sziil6t irdsban  ériesiti az
intézményvezetd. Az ovodai felvélel targydban meghozolt déniés kozlésének hatarnapja:
legkésébb a beiratkozasra kiirt utolsd hatarnapot kévetd huszonegyedik munkanap.

2013. szeptembertdl jogszabaly alapjan felmend rendszerben az évodai csoportok minimaélis
létszama 13 {0, atlag létszdma: 20 16, maximalis Iétszama: 25 £6.

Az ovodai jelentkezés ideje és modja:

Az 6vodai beiratkozéasra a targyév dprilis 20-a és majus 20-a kozétt keriil sor. A fenntartd az
6vodai beiratkozas idejér6l, az Ovodai jogviszony létesitésével Gsszefliged eljarasrél a
beiratkozds elsé hatdrapjat megelézéen legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan, valamint kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét
kezdeményezi a fenntartaséban mikodé 6voda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben
szokédsos modon.

A fenntartoi kdzlemény, hirdetmény tartalmazza:
a) az dvodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatarozasardl,
b) az dvodai beiratkozas idopontjanak meghatarozasardl,
c¢) a gyermek dvodai beiratasahoz szitkséges kdzokiratokrol, dokumentumokrél,
d) az ovoddztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatd jogkovetkezményekrol,
e) az integraltan nevelheld sajatos nevelési igényd gyermekek Ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapitd okiratuk szerint jogosult dvodakrdl és azok elérhetbségérsdl,
f) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd dvodakrol és azok elérhetdségérol,
g) az dvoda felvételi kdrzetérdl szo1o tajékoztatast,
h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kdzlésének hatarnapjat, amely legkés6bb a
beiratkozasra kiirt utolsé hatdrnapot kévetd huszonegyedik munkanap, valamint
1) a jogorvoslati eljards szabalyait.

A jegyzé az dvodakotelesekrol vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kételezd felvételt biztosité dvoda vezetdje részére.

A szil6, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetéségének
megadasaval — kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke dvodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

Felvételi korzetet nem osztott meg a fenntartd a telepiilésen beliil, az intézmény felvételi
kérzete Domsod nagykozség teljes kbzigazgatasi teriilete.

Ingyenesen igénybe veheté szolgaltatiésok: az dvodar nevelésben vald részvétel, és az
6vodai nevelést kiegészitd pedagdgiai szakszolgélatok igénybevétele, valamint az ovoda
létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata az ingyenes szolgaltatasok igénybe vételéhez.

Nem magyar &llampolgdrsagi gyermeket a mindenkori hatdlyos rendelkezések esetén
megilleti az ingyenesség.

5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaidd beosztasban meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az escti helyettesités, valamint
- az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara

tartézkodhatnak benn az intézményben.
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6. A vezeték intézményben valé benntartézkodisinak rendje:

Az intézmény mitkédésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk neveldsi-oktatdsi
intézményben val6 benntartézkodasénak rendje a kovetkezé:

Az intézményvezet§ és helyettesei (intézményvezetd helyettes és tagintézmény-vezetd) kdzosen
felelosek azért, hogy intézkedéseiket Gsszchangoljdk, egymds tekintélyét elvszertien megéviak,
minden lényeges tigyrol, eseményrdl kolesonosen téjékoztassak egymast, torekedjenek ésszerd
takarékossag, gazdasdgossag biztositasa mellett a hatékony, eredményes szakmai mikodésre.

Az 6voda nyitvatartdsi idején belii] reggel 8  és délutan 16 © éra kozstt az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének az Ovodaban kell tartézkodni. A tagintézmény-vezet
benntartézkodasa munkarendjéhez igazodik. A vezeték benntartézkodasan kiviili idében a
helyetiesités rendje  szerint torténik a vezetdi feladatok ellatdsa. A vezetdk
benntartozkodasanak iddbeosztasadt a mindenkori munkaid beoszids tartalmazza. Egyéb
esetekben, amennyiben a SZMSZ-ban, bels§ szabdlyzatokban, munkaksri leirdsban,
intézményvezetdi utasitasokban meghatérozott vezetéi feladatok nem teljesitheték, ill. a
vezet6i feladatok elintézése szempontjabol a benntartézkodasi id6 alatt nem végezhetdk el, a
heti munkaidén beliil tovadbbi benntartozkodast igényelnek (csak az dvodaban ellathatéak),
kotelesek a vezet6k benntartézkodni, vezet6i feladataikat ellami.

V. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérsl és a kaznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VHIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mitksdés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja:

- az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése,
- a pedagégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az Gvodavezetd az éves munkatervhez igazodo ellenérzési terv és aktudlis feladatok alapjan
ellenérzi az intézmény szakmai munkajat. Osszehangolja a csoportokban foly6 szakmai munkat,
feliigyeli a gyermekek ellatdsanak szinvonalat.

A pedagogiai munka belsé ellenbrzésével szemben tamasztott kivetelmények
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tAmasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, §szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- aszll61 kozosség (6vodaszék) észrevételel kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat,
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- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan mikodjon a megelézd szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagégiai munka belso ellendrzésére els6sorban, dltalanos jogkdrben jogosult:
a} az intézményvezetd,
b) az intézményvezetd helyettes,
¢) tagintézmény-vezetd
d) kiilsO szakért6 az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely,témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagégiai munka belso eHendérzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésénck formai kiiléndsen a kovetkezdk lehetnek:
- sz6bell beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- a gyermekeket atvevd iskoldktdl érkezd visszajelzések vizsgalata.

A belsd pedagogiai ellenorzés részletes szabalyozasa

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagdgial tevékenység
hatékonysagdnak mérése. Az ellenérzési tervet az intézményvezetd helyettes és a
tagintézmény- vezets javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

A vezetd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil elientrzi az intézményvezetd
helyettes és a tagintézmény-vezetd munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas, A
nevelbtestiilet tagjaindl vépgzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre, és az intézményhez djonnan érkezd pedagdgusokra, gyakornokokra. Az
intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatelosztasbol kovetkez6 sajat teriiletiikon végzik.

Az intézményvezetd az Aaltala a szilkségesnek tartott esetekben- jogosult az Ovoda
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelslni. Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézményvezetd a
felelds.

Kiemelt szempontok a neveld munka belso ellenérzése soran

s apedagdgusok munkafegyelme,

¢ anevel6-oktaté munka tartalma, szinvonala,

» aneveld-oktatd munkdhoz kapesolédd adminisziracio pontossaga,

* acsoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracidija,

¢ a PP ¢és az éves munkaterv koherencidja, csoporttervekben vald megjelenitése €s
végrehajtasa,

e az Ovodapedagogus-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
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e gyermekvédelmi feladatok,
* « neveld munka szinvonala:
lervezés,
szervezése,
az alkaimazott modszerck a nap folyaman,
a gyermekek munkaja ¢s magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a foglalkozason,
A tevékenységek elemzésének szempontjai az intézményvezets- helyettes és a tagintézmény-
vezetd javaslatai alapjan keriilnek meghatrozasra a mindenkori éves munkatervben.
» amunkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége.

2 A

Y

Fontos, hogy:

* biztositsa az Gvoda pedagogiai munkéjénak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az Ovoda pedagégiai programja szerint eléirt)
mitkdését,

» segitse eld a neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

* azovoda vezetGsége szamara megfelelé mennyiségl informaciét szolgaltasson az
Ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

*» szolgdltasson megfelelé szamu adatot és tényt az 6voda neveld munkédjaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés fajtai
e Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
* Spontan, alkalomszerd sziréproba szerd ellendrzés.
» a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
> a napi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az dvodan beliili altaldnos ellenérzési feladatokat, a mindenkori éves munkatervben
hatdrozzuk meg. Az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzétt dolgozok jogait és
kotelességeit a munkakéri leiras tartalmazza,

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz, illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését a mindenkori éves dvodai munkaterv részét
képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelés. Az intézményvezetd, az intézményvezet-helyettes és a
tagintézmény-vezeté a mindenkori éves munkaterv, illetbleg az irasban rogzitett
munkamegosztas €s munkaterv alapjan a pedagégiai munka eredményessége és a zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyité neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyédsaval készill. Az
adotl évre tervezeit ellenérzésekr6l mér ekkor tudomast szereznek a pedagégusok. Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzéstél az intézményvezetd dént.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
* intézményvezets-helyettes,
e tagintézmény-vezetd,
e asziilé kozosség.
A szakmai vezet6 minden 6vodapedagbgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Nevelési évenként egy alkalommal, minden dvodapedagdgus ellenSrzésére sor keriil.
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Az ellendrzés tapasztalatairdl a feljegyzés késziil, amelyet ismertetni kell az
ovodapedagdgussal.

A nevelési évzard érickezletén az intézmény vezetdsége értckeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

V1. A tagintézménnyel valé kapesolattartas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmeények mitkodésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) ponija
alapjan, valamint az allamhaztartdasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.
131.) Kormdnyrendelel 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzataban szabdlyozni kdteles a tagintézménnyel (iniézményegységgel) valo
kapcsolattarias rendjéi.

A kapcsolattartis rendje

A kapesolattartas rendjével szemben tdmasztott kévetelmények:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

A napi kapcsolattartdsnal az intézményvezetd és a tagintézmény- vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvétell.

Az intézményvezetd a kapcsolatlartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:

-az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkOrében eljarva a tagintézményt illetve annak
dolgozo6it hatrdnyos megkiilénbdztetés nem érheti,

-az. intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény is megfelel6 sulyt kapjon. A tagintézmény vezetdje koteles minden
intézményvezetdi jogkdrrel kapesolatos fontos eseményt, korilményt, tényt idében jelezni az
intézményvezeto felé.

Intézményi szintii értekezletek, iilések

Az intézményvezetd minden dontést, tajékoztatast igényldé iigyben koteles eldzdleg
mérlegelni, illetve a tagintézmény-vezetd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés,
tajékoztatds milyen szinten t6rténjen meg eldszor.

Intézményi munkaterv:

A tagintézmény-vezetd a nevelési év helyl rendjét meghatarozé Ovodai munkatervhez
javaslatot ad a sajat tagintézménye vonatkozdsdban. A tagintézményi munkatervi javaslatok
alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv.

A kapcsolattartas altalanos formai:
- személyes megbeszélés, tdjékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- emailben valo tajékoztatasok,
- ériekezlet,
- a tagintézmeény ellendrzése, latogatasa.
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Az épiiletek egymais kozotti kapesolattartasanak modjai:
» nevelbtestiileti értekezletek: az éves munkatervben meghatarozott és rendkiviili,
o sziikség szerinti megbeszélések,
» szakmai tapasztalatcserék, bemutatd foglalkozasok, nyilt napok,
e  kOzds lnnepségek.

A Dabi Ovodéval valé kapcselattartis rendje:

A tagintézményben a neveldtestileti dontésekel, hatdrozatokat és az intézményvezeld
utasitasait betartva a (agintézmény-vezetd irdnyitia és gondoskodik arrél, hogy a
gyermekeket, sziiloket, alkalmazottakat érintd intézkedések a tagintézményben kelld idében
¢és modon kihirdetésre keriiljenek.

A kapesolattarids rendjét a tagintézmény-vezetd munkakéri leirasa tartalmazza, valamint a
vezetdségi tléseken kivill szitkség szerint egyeztetik az aktualis feladatokat. Nevelési
évenként a kapcsolattartds bovebben az éves munkatervben keriil meghatdrozasra (feladat,
cél, feleldsok megjelolésével).

Konyhaval valé kapcsolattartds rendje:
A foz8konyhdval napi kapcsolatban all az évoda. A napi étkezd gyermekek létszamaénak
lejelentése az 6vodatitkar, a tagdvodaban a dajkék feladata.

A szervezeti egységek kozitti kapesolattartis

* Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezeté részt vesznek a
vezet6i ériekezleteken, ez alkalommal beszamolnak az irdnyitasuk ala tartozé
¢piiletben folyod munkardl, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.

* Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben folyo
munka kozvetlen irdnyitasahoz szitkséges szakmai és egyéb informaciokat az
intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

e Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezeté kotelessége a
rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni telefonon.

* Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként
meglatogatja a tagintézményt.

* Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd
egylittesen felelnek azért, hogy a pedagdgusokat, illetve gyermekeket és a
sziiloket érinté informéciok idében eljussanak és azokat az érintettek
megismerjék.

* Az intézményvezetd, az intézményvezeld-helyettes és a tagintézmény-vezets
kapcsolattartasi forumai: a rendszeresitett vezetdi megbeszéléseken, vezetdi
konzultacidkon kiviil kozvetlen telefon- és e-mail kapcsolatban 4llnak
egymassal.

Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelStestlileti értekezleteken, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleteken
valosul meg,

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
¢ a nevelési program és modositasa elfogadasara,
* a szervezeti €s mikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadaséra,
* anevelési év elékészitésére, a munkaterv elfogadasara,
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¢ az voda éves munkajanak értékelésére, cgyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

» a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztasina,

e a hazirend elfogadasara,

® az §téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

s az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programokkal Ssszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara,

e a nevelbtestilet véleményének kikérésére az intézményvezetd-helyeties és a
tagintézmény-vezetd megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa eldtl, az
dvodapedagdgusok kiilon megbizasa elott,

¢ illetve egyéb jogszabalyban meghatarozott esetekben.

VIL A vezetok kozotti és a munkaltator jogok

gyakorlasanak rendje

Az irdnyitas terén a kovetkezd célokat tliztilk ki, melynek fliggvényében osztotluk el az
atruhazott jogkordket a vezetok és dvodapedagogusok kdzott.

A korabbinal magasabb szinvonalt ovodai ellatas biztositasa az évodas gyermekek szdmadra.
Az intézmeényiranyitasban a tervezés, a szervezés, ellendrzés ¢és a dontés dsszehangolasa a
jogszertiség és torvényesség betartdsdval. A szakmai kompetencidk novelése. A hatékonyabb
miikddés biztositdsa a parhuzamossagok megsziintetésével, az adminisztraciés munkak
ésszertsitésével. A tagintézmény szamara a szakmai, moédszertani szabadsag maximalis
biztositasa a PP keretein bekil.

Az intézményvezeto
Az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a kbznevelésrdl szolo térvény allapitja meg.
a) Az intézményvezet$ felelds
e az ovoda szakszer( és térvényes mikodéséert;
» atakarékos gazdalkodasért;
* apedagogiai munkaért;
o az dvoda ellendrzési, mérési, ériékelési és mindségiranyitasi programjanak
miukédéséért;
o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért;
o anevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
e cengedélyezi a szabadsagolasi itemterv szerint a szabadsagot, tovabba a 3 napot
meg nem haladé rendkiviili szabadsdgot, a munkaidében torténd eltdvozast;
e engedélyezi a 3 napot meghaladd, szabadsagoldsi ltemtervid!l eltérd
szabadsagok igénybevételét,
e a gyermckbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészsépiigyi
vizsgélatanak megszervezéséért;
» a kozéptavh pedagdgus-tovabbképzési program és az ¢éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
¢ akoznevelési informacios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokért, az
6voda ligyintézésének, irat- és  adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabéalyossagaért,
¢ g munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elbirasok betartasaért;
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* az dvoda koliségvetésében meghatdrozott cléirdnyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatis mértékéért az elvarhaté
takarékossag mellett;

* ajogszabélyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatdsaért,

b) Gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

c¢) Dont az 6voda mitkédésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet Jogszabaly
nem utal mas hatdskorébe;

d) Munkamegosztas alapjan képviseli az intézményt;

¢) Az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

FFeladatkorébe tartozik kiilonésen:

* anevelotestiilet vezetése;

* aneveldmunka iranyitdsa és ellenérzése;

* a neveltestiilet jogkorébe tatozd dontések elékészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése;

s az dvoda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
penzligyi-gazdasagi feladatokban valé megallapoddsban régzitett munkamegosztas
szerinti koézremiikodés;

» sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

s anemzeti €s 6vodai linnepek mélté megszervezése;

» a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilék tdjékoztatisa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg;

» agyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa;

» agyermek fejlodésével kapesolatos t4jékoztatas szervezése,

* az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiiléndsen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz6 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az évoda
székhelyén van, a gyamhatosig értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte,

- a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejletiségével kapesolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a szilok értesitése az Ovoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
napokrol, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvéantartasbél valé térlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire
az értesitést jogszabaly eldirja,

. a kotelezettségvallalas, utalvanyozas
. a kiadméanyozas (alairas)
. kézvetlentil iranyitja az intézményvezetd-helyettest, a tagintézmény -

vezetdket, az dvodatitkdrt, a milszaki kisegité alkalmazottat.

Az intézményvezets — helyettes
a) Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthato
ligyek intézésével- ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartds tavollétében és/vagy az intézményvezetd vagy fenntartd
utasitasa alapjan teljes jogkdrrel helyettesiti az intézményvezetét. Tartds tavollétnek
mindstil a két hetet meghaladé tavollét.
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b) Kézremiikadik:
+ anevelGlestiileti és alkalmazotti ériekezletek elékészitésében;
¢ a tagintézménnyel vald cgyiittmiikddésben;
* az dvodat hagyomanyok Orzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban;
¢) Kozvetlenil feleldsséggel végzi:
* anevelé-oktatd munka irdnyitasat, ellendrzését, érickelését a székhelyen;
e adajkdk munkédjanak iranyitasat a székhelyen;
* a helyettesités kijeltlést a székhelyen;
o javaslatot, illetve véleményt ad az irdnyitasa alé tartozd kozalkalmazottakat érintd
munkaltatéi intézkedésekhez,
elkésziti és jovahagyatja a szabadsagolasi litemtervet;

[

s engedélyezi a munkaiddben torténd eltdvozast;

» nyilvantartja a szabadsagok igénybevételét,

o véleményezl a fizetés nélkiih szabadsag engedélyezésére vonatkozé kérelmeket,
o mindsitési eljaras soran részt vesz az intézmény létszamaba tartozo valamennyi

ovodapedagogus mindsitésben, mint bizottsag: tag,

e javaslatot tesz a dolgozokat érintd személyzeti és munkajogi intézkedésekre,
kitiintetésére, jutalmazasara, valamint a fegyelmi felelésségre-vonasra,

s véleményezi a dolgozoi kedvezmények, juttatisok igénybevétele targyaban
elSterjesztett kérelmeket,

o véleményez minden munkaltatdt intézkedést, amely a vezetése alatt 4110 szervezeti
egységet, illetve az intézményt érint;

¢ gondoskodik a munkavallalok ardnyos foglalkoztatdsardl, ellendrzi a
munkavégzést az irényitasa ala tartozd szervezeti egységben,

o ellendrzi a felelosoket, megbizottakat,

e akdtelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoldsira, utalvanyozisra és
kiadmanyozdsra jogosult,

 mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakori leirasa
tartalmaz.

A tagintézmény-vezeto

Kozvetlenil felelbsséggel végzi:

a) az intézményvezets iranyitasa mellett szervezi a tagintézmény munkéjét;

b) munkakéri Ieirdsa alapjan ellatja mindazon tevékenységeket a tagintézmeény
tekintetében, amelyek a székhely évodaban az intézményvezeté-helyettes feladatai,

¢) szoros kapcesolatot tart a székhelydvodéval, biztositja az informécidk tovabbitasat a
tagintézményben;

d) az atruhazott jogkore alapjan ellatja a munka-és tlizvédelemmel kapesolatos irdnyitasi,
ellendrzési €s végrehajtasi feladatokat;

¢) javaslatot, illetve véleményt ad az irdnyitasa alé tartozo kézalkalmazottakat
érinté munkaltatoi intézkedésekhez; engedélyezi a 3 napot meg nem haladé rendkiviili
szabadsdgot, a munkaidében torténd eltdvozast; engedélyezi a 3 napot meghalado,
szabadsagolasi litemtervtol eltérd szabadsagok igénybevételét,

f) véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket,

g) amindsitési eljarast megelézéen mindsiti az irdnyitédsa alé tartozé valamennyi
kozalkalmazottat, a mindsitést bemutatja az intézményvezetonek,

h) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozokat érinté személyzeti és munkajogi
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intézkedésekre, kitiintetésére, jutalmazasara, valamint a fegyelmi felelésségre
vonasra,

véleményezi a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban
eléterjesztett kérelmeket,

véleményez minden munkaltatoi intézkedést, amely a vezetése alatt 4110 szervezeti
egységet érinti

gondoskodik a munkavallalok aranyos foglalkoztatésarol, ellendrzi a munkavégzést az
iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységben,

felel6sok, megbizottak ellenérzését,

m) aszakmai teljesités igazolasara jogosult;

n)

ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakori leirdsa
tartalmaz.

Az intézményvezetd a hataskorébél dtruhdzza az évodapedagégusokra:

* nemzeti és dvodai linnepek mélté megszervezését

a PP szerinti élményszerz6 sétak megszervezését,

kézintézmények latogatasat,

kiranduldsok szervezését,

a sziil6k irasbeli nyilatkozatinak beszerzését minden olyan dontéshez, amelybd! a sziilsre
fizetési kotelezettség harul,

¢ agyermek fejlddésével kapesolatos tajékoztatas szervezését,

Az intézményvezett a hataskdrébol Atruhizza:

Az Oktatasi, Kozmiivel6dési és Sport Bizottsig munkajaban részt  vevd

ovodapedagogusra az intézmény képviseletét a bizottsagi iiléseken.

- A Népjoléti Bizottsig munkdjdban részt vevé Ovodapedagégusra az intézmény

képviseletét a bizottsagi iiléseken.

- A HACCP dokumenticidjanak vezetését és ellendrzését az éves munkatervben

meghatarozottak alapjan.

Az dvodatithdarra:

a k6znevelési informaciés rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

a sziilok tajékoztatdsat a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit,
mikor és hol kereshetnek meg;

az igazgatasi feladatok ellatasat, igy killosnosen:

» az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, az illetékes jegyzd értesitését, ha
az ovoda olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az 6voda
székhelyén, a gydmhatosdg értesitését, ha a felvételt a gydmhatosag
kezdeményezte,

igazoldsok kiadéasat;

pedagodgiai jellemzések tovabbitasat,

a sziilok értesitését az dvoda nydri zérva tartasardl, a nevelés nélkiili napokrél, a
felvétellel, dtvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrél, az
igazolatlan mulasztds kévetkezményeirdl, a nyilvantartasbél valo térlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

tovabba ellatja mindazokat az itt fe] nem sorolt feladatokat amelyeket a munkakéri
leirasa tartalmaz.
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A fiit6- kertész- karbantartora:
¢ akarbantartdsi- feldjitasi feladatok egyeztetését a polgdrmestert hivatal munkatarsaval,
s kisebb beszerzéseket,
¢ tovabba ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, amelycket a munkakori
Jeirasa tartalmaz.

VIII. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési

intézmények névhaszndlatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f)
ponija alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyvzataban szabdlyozni, valamint az
dllamhdztartasrol sz6lo t6rvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (X1 131.) Kormanyrendelet
13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeli és mithidési szabdlyzatdban szabdlyozni
koteles az intézményvezet§ vagy intézmény intézményvezelG-helyetiese akaddlyoziatdsa
esetére a helyettesiiés rendjére, valaminl az ehhez kapcsolddo feleldségi szabdlyokra
vonatkozo rendelkezésekel.

Az intézményvezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyetiesének akadalyoztatisa esetén a:

- vezetdi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Intézmeényvezeltd a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézmény intézményvezetd-helyettesének kell ellatnia;

b) az mtézményvezetd helyettese a sziikséges, feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az Intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezeté utasitdsa alapjan
megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zdkkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezets, tagintézmény-vezetd helyett,

¢ a helyettes csak olyan idigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyetles a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto és a helyettese kivételes egyidejii tartds tavolléte esetén a helyettesitésre
az intézményvezetd a székhely ovodéaban sziikségessé valé vezetdi helyettesitési feladatokra a
székhelyévodéban miikddéd dvodapedagdgusnak ad megbizést.

A tagintézményben a fagintézmény-vezetdt akadalyoztatisa esetén az altala megbizott
dvodapedagdgus helyettesiti.
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A reggel 6°° 6ratol 8 oraig, illetve a 15°%-16% oraig terjedd id6ben a vezetd helyeitesitésének
cllatdsdban  kozremilkodoknek a munkarend szerint ez idében munkdt végzé
dvodapedagdgusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Svodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az itt meghatarozolt helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlaséra vonatkozo jogaira.

A helyettesitéshez kapesolédo feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelésséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori lefrasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasttasnak kell tartalmaznia,

IX. A vezet6k és az dvodai sziil6i szervezetet (kozisség) kozotti

kapesolattartas formaja
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrél szol6 20/2012. (VIII 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja
alapjdn - a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban szabdlyozni kbteles a vezetdk és az
ovodaszék, az intézményi tandcs, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (kozdsség) kozitti
kapesolattaridas rendjér.

A sziilok az 6vodaban jogszabalyban meghatédrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet (kozosséget) miikddtethetnek. Amennyiben nem hoznak 1étre
szervezetet, épliletenként legalabb 1 £6 sziil6i képvisels utjan gyakoroljak a jogaikat.

A sziiléi vélemények, javaslatok figyelembevétele az évodai nevelémunka kialakitasa soran
hozzajarulhat a kiegyenstlyozott o6vodai légkor kialakuldsahoz, A sziildi  érdekek
érvényesitése, a sziildi kotelezettségek teljesitése minden sziil6 joga és kotelessége.

A szilok képviseléik, szervezeteik Otjan is felléphetnek érdekeik, gyermekiik érdekei
¢érvényesitése érdekében. E ¢élbdl az 6vodaban sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A szill6i szervezet, kozdsség létrehozdsa teljes egészében a sziilékon mualik, annak
mikddietése nem kotelezd. A sziilék dontik el, hogy milyen szervezeti felépitésii, milyen
formaju és hany sziiléi szervezetet, kozosséget alakitanak ki, Az 6voda vezetéjének nem
tartozik feladatai koz¢ a sziil6i szervezet, kozdsség 1étrehozdsdnak kezdeményezése, esetleg
kier8szakoldsa. Amennyiben azonban a sziilok szitkségesnek tartjak ennck létrehozasat, az
Ovoda vezetdjének mar kotelessége minden segitség megadasa az el6készitd feladatokhoz,
illetdleg, ha a sziil6i szervezet, kozdsség 1étrejott, azzal egyiitt kell miikddnie, tevékenységét
segitenie kell.

A sziil6i szervezet nem kiilonill el az évodatdl, annak részeként miksdik. Onallé jogi
személyiséggel nem rendelkezik. Miikddésére és tevékenységére a kozoktatasrél szolé
torvény eldirasait kell alkalmazni, és nem vonatkoznak rd az egyesiilési jogra vonatkozd
térvény elbirasai.

A jelen SZMSZ, a sziil6i szervezetet (kozosséget) jogszabdlyon tili jogokkal nem ruhazza
fel.
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A vezetdk és a sziiléi kozosség kozti kapcesolattartas formaja:

A sziilék  legaldbb  50%-dnak szavazatdval megvélasztott sziléi  képviselokkel az
intézményvezetd altal kijeldlt vezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot, rendszeresen tdjékozodik
a sziilék véleményérdl. A csoportszintll {igyekben a csoport sziildinek képviseléivel az
ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghaladé ligyekben a
tagintézmény-vezet0 tartja a kapcsolatot.

Minden megvalasztott sziild1 képviseldt meg kell hivni a neveldtestiifeti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasihoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az Ovoda szervezeti €s
mitkddési szabalyzata a sziili kozosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak legalabb harom nappal korabbi 4tadésaval torténhet.

A sziil6k véleményét ki kell kérni:

¢ Az intézmény nevelési éve rendjének és munkatervének elfogadasakor;

s aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa elott, a vezetdk és a szil6i

szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas modjat szabalyozé részében,

s acsoportsziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz;

e az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasahoz.
Ha a sziil6i képviseld a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozddni kivan, a
kérést az intézményvezetdhdz kell cimezni. A tajékoztatds megdllapodas szerint torténhet
szoban vagy irasban. A sziil6i képviselo tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl. A
meghivasrol az intézményvezetének kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg. Ha a tajékozodas a tagintézményekbe jaré gyermekek Osszességére
vagy nagyobb csoportjara vonatkozik, a sziilék tajékoztatasaba a tagintézmény-vezetdt be kell
vonni. Ha a sziil6i képvisel6k barmelyike a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogial
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a szil6i képviseld részvételével
megtargyalja.
Az egylittmitkddés és kapcesolattartas soran kételezettség terheli

o az intézményvezetdt, valamint
* asziiloi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeté felelossége, feladata
Az intézményvezetd felel a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egylttmiikddésért.
Az intézményvezetd feladata, hogy:

» amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, dsszehivja a neveldtestiiletet,

o tijékoztassa a sziildi szervezetet arrol, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és a
sz{il6i szervezetvéleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziiloi szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

o a szildl szervezet szamdra jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban  meghatérozott jogkoreinek  gyakorlasdhoz  szitkséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

« asziiléi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnynjtas, szervezési feladatok),

e a sziiléi szervezet milkGdéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).
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Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szaméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy killéndsen, hogy a sziildi szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c) az egych jogaval,

A sziildi szervezet vezetijének feladata
A sziil61 szervezet vezet6jének feladata, hogy:

» 3 hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatéridé - a rendelkezésre all6
idén beliil gyakorolja,

» megadja a hatdskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott liaspontjard] a szitkséges
tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcesolattartas formai
A sziilbi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi formai jellemzéen a
kovetkezok:
» sz0beli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetOjével,
o kozremikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatdk
elkészitésében az intézményvezetd,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
e sziil61 szervezet képviselGjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
* aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziilsi szervezet tilésére,
¢ irasbeli tdjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziili szervezet jogkdrébe tartozod
¢ ligyekrdl egymas frasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
» azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a neveldtestilet, illetve a sziildi szervezet
¢ jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziléi szervezet nevére sz0lo6 levelek bontds nélkili 4ataddsa az érintett
személyeknek,
e asziiloi szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

X. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhizasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolisara vonatkozé
rendelkezések
Az intézmény - a nevelési-okiatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézményelk
névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja
alapjdn - a Szervezeli és Mitkodési Szabdlyzatdban szabdlyozni kételes a neveldtestiilet
Jeladatkorébe tartozé iigyek diruhdzdsdra, tovabba a feladatok elldidséval megbizott
beszamolasdra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kivetkezdk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tariozé tigyek atruhdzdsdra,
tovibbd a feladatok elldtdsdval meghizott beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezéseket.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazisa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkak&zosségre,
- az Ovodaszékre.

A nevelétestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hatdskor gyakorlasa céljabdl a
neveldtestilet mitkddésérdl sz616 belséd szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szaméra meghatarozott hataskordket a 2. pontban meghatérozottak
kivételével atruhazhatja.

At nem ruhizhaté hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mlkodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

Jelen SZMSZ. nem hatdroz meg olyan feladat- ¢s hataskért melyet a nevelétestiilet nem
ruhézhat at.

A nevelotestiilet és feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasa

A nevelbtestiilet, tagjaibol - meghatérozott idore vagy alkalmilag - szakmai munkakozdsséget
hozhat létre. Egyes jogk6reinek gyakorlasat - a feladatkérébe tartozo tigyek elékészitését vagy
eldontését - atruhazhatja e munkakdzosségre. A szakmai munkakozosség a feladat elvégzése
utdn, vagy a legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten a nevelStestiiletet irasban és szoban
tajckoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet megbizdsabdl eljar.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at dontési jogkorét a nevelési program, a SZMSZ, a hazirend,
valamint ezek médositasanak elfogadasa sorén.

A neveldfestilletnek véleményezési joga van:

* Az intézmény mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

« Kiilén megbizasok elosztasdban.

* Intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetd megbizisaban.

A neveldtestiiletnek déntési joga van:

» A Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasaban.

« A SZMSZ és médositasanak elfogaddsaban.

« Eves munkaterv elkészitésében.

* Elemzésck, értékelések, beszamolok elfogadasaban.

* A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus elfogadasaban.
« A Hazirend és modositasainak elfogadasaban.
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X1, Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézmény - a nevelési-oklatdsi intézmények miikidésérél és a kiznevelési intézmények
névhaszndlatdrol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjdn
- a Szervezell és Miikodési Szabdlyzatdban szabdlyozni kiteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kévetkezOk szerint térténhet:

- kiilon engedély és feligyelet nélkiil, illetve

- kiilén engedély és feliigyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atsltoztetésére és 6vononek feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséré tavozdsaia,
* agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétél valod atvételére, atsltdzietésére, valamint a
tdvozasra szlikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatdrozott rend szerint
tartanak ligyeletet,

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviselének a sziiléi ériekezletre vald érkezéskor, illetve
¢ a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,
» az intézményben miikddé szervezetek (szildi szervezet, 6vodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

» a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

* minden mas személy.

A kiilon engedélyt az évoda valamely vezetd beosztasu dolgozojatol kell kémi. Csak az dltala
adott szdbeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
mtézményben tartézkodni.

Az 6voda helyiségeinek - csoportszobainak, mosdéjanak, udvaranak - a sziilék altal
hasznalhatésaganak rendje (ANTSZ- el8irasok, helyi szabalyozésok figyelembevétele
alapjan): A szobdba utcai cipdvel bemenni tilos, kivéve sziili értekezlet, linnep.

Lehetéséget biztositunk arra, hogy a sziil6k figyelemmel kisérhessék a gyermekek évodai
életét, ennek érdekében elézetes megbeszélés alapjan, egyénileg is bejdhetnek a csoportokba,
ezért tarjuk szervezett nyilt napjainkat is (ekkor hozzanak valtocip6t).

A szilok gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegli beszélgetésekre az
6vodapedagdgust az 6vodasokkal vald foglalkozasa kézben nem vonhatjdk el a csoportbdl,
mert ez eldidézheti baleset kialakuldsat és zavarja a neveldmunka folyamatat. Egyeztessenek
halaszthatatlan tigyetk megbeszélésére id6pontot.
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A gyermeket kisérd sziilok, csalddtagok kivételével, az Ovoddval jogviszonyban nem &llo
személyek az intézményvezetének/ helyettesének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek
meg az Ovodaban. A fenniartoi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvelagintézmény - vezetével vald cgyeztetés alapjan 16rténik. Az 6vodai
csoporfok ¢s foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi mdokolt esetben. A tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk fogadjak a
jogviszonyban nem all¢ kiilsé latogatokat.

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermek tavollétében, a
fenntart6 engedélyével lehet.

Az 6voda dolgoz6i, tovabba tigynokok, tizletszerz6k vagy més személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi  tevékenységet nem  folytathatnak. Kivétel a  gyermekkonyveket,
foglalkoztatokat, gyermekjatékokat forgalmazok bizoméanyba atadott készletei, a vezetd
beosztdsi munkatarsak {udtaval és belegyezésével.

XI. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a
pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartast

Az intézmény - a nevelési-okiatasi intézmények miikidésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjdn
- a Szervezeli és Mitkodési Szabalyzatdban szabdlyozni kiteles a kiilsé kapesolatok
rendszerél, formajat és modjdt, beleértve

- a pedagogiai szakszolgdlatokkal,

- a pedagégiai szakmai szolgdlatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi elldtdsat biztosité egészségiigyi szolgdltatoval vald
kapcsolattartdst,

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgélat és az intézmény a kidvetkez6 teriileten miikodik egyitt:
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozés,
- a fejleszto nevelés,
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tandcsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatis,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, fehetséges modjait a szakszolgélat miikddését meghatarozo
jogszabélyok tartalmazzak.

Az intézményvezetd a gyermekek iskolaérettségének ¢és a sajatos nevelési igény
megallapitasdhoz szilkség esetén veszi igénybe. A gyermeket - a Pedagogiai Szakszolgdlatial
tortént eldzetes szobeli vagy irdsbeli egyeztetés utan - sziikség szerint a szillének el kell
vinnie a vizsgalatra. A szolgaltatdst végzd szakemberek részt vesznek az iskolaéretiség
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megallapitasaban, javaslatot tesznek a tankdtelezettség megkezdésére, tovabbi vizsgalatokra,
ill. az 6vodai nevelésben vald tovabbi egy nevelési évig valo részvételre a sziild kérése, a
pedagégusok és/vagy az intézményvezetd javaslata és a vizsgdlali eredmények alapjdn.
Sziikség szerint tovabbi vizsgalatra iranyitjak az érintett gyermeket.

A pedagoigia szakmati szolgalatokkal valo kapesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgial szakmai szolgaltatasokat nydjto, az okiatdsert
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagégiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kivetkezd teriileteken mitkddik egyutt:
s apedagogiai értékelés,
e a szaktanacsadas,
o apedagdgiai tajékoztatas,
a taniigy-igazgatasi szolgéltatas,
a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és Snképzésének segitése, szervezése,
a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,
gyermektdjékoztatd, - tandcsadd szolgalat.

A kapesolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgélat miikodését meghatérozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csalidjogi szervezettel vald
kapesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziinletése érdekében:
» a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddo feladatot ellatd mas:
¥ személyekkel,
> intézményekkel és
» hatosagokkal,

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapesolatot tart fenn.,

Domsod-Aporka-Apaj Gyermekjoléti és Csalddsegitd Szolgdlatial az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot. Meghivasukra tészt vesz esetmegbeszéléseken. Magatartdsi problémak,
szocializacios  problémak, csaladlatogatds, kornyezettanulmanyok  tekintetében a
csoportvezetdk is tartjdk a kapesolatot. Ha a gyermeket veszélyezietd okokat pedagdgiai
eszkdzdkkel nem tudjuk megsziintetni, a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattol kériink
segitséget. Az észlelt problémat hivatalos dton irasban az észleld és jelzOrendszer
miikddtetésével koordinaljuk. Nevelétestiileti tagok feladatai: az észlelé és jelzrendszer
mitkddtetése, jellemzések készitése, felkérésre esetmegbeszéléseken valod részvétel.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapesolattartis
o Az egészségiigyi elldtdast biztosité szolgdltatokkal az intézményvezeltd ¢s a
csoportvezetdk az ellatas rendjében kozoltek alapjan vesznek részt. Nevelési évenként
az éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatasok.
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Az 6voda rendszeres kapesolattartasi formai:

YVYVVVVYVVVVVYYVYY

[ ]

A fenntartoval és a Domsadi Polgdrmesteri Hivatallal, az intézményvezetd allando
meghivolya tandcskozasi joggal a képvisel6-testiileti Gléseknek, valamint évente egy
alkalommal beszdmol a fenntartd eldtt a munkajarél. Egyeztet a koltségvetés
tervezésével kapcsolatban.

Az intézmény ¢s a fenntartd, illetve mikaédietd kapesolata folyamatos, elsdsorban a
kovetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mikodtetése,

az mtézmény mikodéséhez szitkséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitaséra,

a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programianak jovahagyasara,
az intézményben folyd gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi tevékenysépre, beleérive a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagdgiai program, a hdzirend az SZMSZ és Tovabbképzési Program ellentrzésére.
A fenntartéval, mikodtetovel valo kapesolattartas formai:

szobeli tdjékoztatas adas,
irasbeli beszamolé adasa,

dokumentum atadas egyetértés/jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlilésen vald részvétel,

a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacioszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.

Az Oktatasi, Kozmivelodési és Sport Bizottsag valamint a Népjoléti Bizottsag
munkdjaban kiilsés tagként részt vesz egy-egy oOvodapedagogus, aki képviseli
ovodankat, szocialis segélyezési ligyekben javaslattal ¢él. Jelentések, beszamolok,
kilonbozo tanacskozasokon keresztiil kdlesonds az informaélas.

Az dvoda felvételi korzetéhez tartozo ditalanos iskoldval (D6ms6di Széchenyi Istvan
AMalanos Iskola): a mindenkori éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szikség
szerinti latogatasok, k&zos és egymas rendezvényein vald részvétel Utjan és a
beiskoldzési feladatokon keresztiil tarjak a kapcsolatot. Meghatirozzak az évodabol
iskolaba kerilé gyermekek iskolat beilleszkedésének megkonnyitése érdekében
szervezendd kolestnds latogatasokat.
A kapcsolatok lehetnek:

» szakmali,

> kulturalis,

> -sport ¢s egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formar:
» egymas kolesonds tajékoztatdsa az oktatds sziovonalardl, valamint az
elvarasokrdl,
» rendezvények,
» versenyek.
» A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.

Egyhazi jogi személlyel: a kapesolatot az intézményvezeté/tagintézmény-vezets tartja,
a hit- és erkdles oktatds megszervezését segiti. Ev elején megegyeznek az
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éptiletenkénti foglalkozésok iddpontjainak meghataroziséban, hogy azok az dvodai
foglalkozdsok rendjéhez illeszkedjenck.

o A Petdfi Sandor Okiatdsi és Mivelddési Kozpontial valo rendszeres kapesolattartas, a
gyermekek részére szervezendd programajaniatok alapjan az intézményvezetd
helyeties feladata. A leegyeztetett programokon vald gyermekcesoportok részvételének
bizlositasa a csoporlvezet§ ovodapedagdgusok feladata.

* DezsG Lajos Miivészetoktatdsi Intézménnyel az intézményvezetd tartja a kapesolatot a
programok egyeztetésében.

* A Kluch Rozsa Nagykozségi Konyvidrral a csoportvezeté dvodapedagdgusok dvodan
kiviili nevelést szerveznek.

¢ Kiilhoni magyar Ovodéaval: szakmai kapcsolat fenntartdsa a Kérpat-medence magyar
nyelvil intézményei kdzotti oktatdsi 1ér kialakitasa érdekében

* Az intézményl idmogatd szervezetekkel valg kapesolatiartds kiemelt szempontjai, hogy
a tdmogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény

s anyagi helyzetérol,

* tamogatdssal megvalositandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

* azintézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsaré] olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak
modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megdllapithatd legyen; a
tamogaté ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamdra minél t6bb tAmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

* Azegyéb, a kbznevelési igazgatdssal osszefliggd szervekkel valo kapesolattartds
Az intézmény kapcsolatot tar:

¢ a Kormanyhivatallal,

* mas a nevelés tertiletén létrehozott hivatalos szervvel,

A kapcsolat tartds modja a szervek mitkddését meghatarozo jogszabalyok szerinti,
A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy l4tja el.
Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent§ szervezet:

Kiilsé kapesolattartas
A kuls6 kapesolattartas a hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegit programokban
jelenik meg,
Az 6voddt a kiils6 kapcsolatokban éltaldban az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan illetve 6nkéntesen az dvoda més dolgozdia is képviselheti
az ovoda érdekeit.

A tagintézmény-vezet6, intézményvezetd-helyettes és az Oktatdsi, Kozmiivelédési és Sport
Bizottsag munkajaban részt vevé dvodapedagogusra, illetve a Népjoléti Bizottsag tagjara
atrubdzott hataskor alapjdn megosztott évodankban a kapesolattartds. A mindenkori éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiileti tagok egyénileg is kapcsolatot tartanak a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapesolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontia alapjin
- q Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiban szabdlyozni az linnepélyek, megemiékezések
rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az tnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerill meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sGket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolissal kapesolatos feladatok
A hagyomdnyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
e megbrzése, illetve
» njvelése.
A hagyomanyépolas elsbsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
e iinnepségek, rendezvények,
¢ cgyéb kulturalis versenyek,
e cgyéb sport versenyek,
e egyéb eszkzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
» a felnétt dolgozokat,
* a sziildket,
¢ a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
» a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény véarhat6 id6pontja:

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zaszIo, jelvény stb.),
o gyermekek tinnepi viseletével,
* az intézmény bels6 dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany #polisanak,
hasznilatanak leirasa:
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A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdnyok apolasan tul Gjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok 4polasardl, megdrzésérdl
15.

Az tinnepeink, hagyomanyaink a helyi nevelési programunkban régzitett, a nevelésben
kittizott céljainkat, az értékrendet, erkdlcsi, érzelmi, esztétikai megvaldsitasat szolpaljak.

Az 6voda hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesziése és bévitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megbrzése, Gregbitése az dvodakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az tinnepek, hagyomanyok lehetnek csoport és ¢vodai szinten, minden dvodapedagégus sajat
dokumentacidjaban tervezi meg az tinnepekre valé rahangolédast.

()vodapedagégusok feladatai

e koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokésokkal,

e megszerettetni a népi kulttrat, hogy szépséget és 6romet talaljanak benne;

e clsajatittatni a megfeleld magatartasai és viselkedési formakat;

o Unnepek eldkeészitésekor, mepszervezésekor a Kéznevelési torvény 4. § értelmében a
vilagnézeti semlegességet képviselni;

¢ irodalmi, zenei miivek kivélasztisdndl a tartalom, terjedelem, hangkészlet tekintetében
mindenkor a gyermekek ¢életkori sajatossdgainak és a semlegességnek megfelelden
eljarni.

Az Ovoda Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek kézosségére vonatkozodan az 6voda neveldsi

programja tartalmazza, Az 6vodai szinten szervezett iinnepélyek rendjét, idépontjat, a

rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza

meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt

hatarid6re elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az iinnepségeket.

A hagyomanyédpolas ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jO hirnevének

megdrzese, az ovoda egész kozosségére nézve kételezo.

A helyi hagyomanyok kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formdlasat, a kozos

cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik

Az tinnepi hangulat megteremtése torténhet jelkép hasznalataval, a gyermekek, felnéttek

tnnepi viseletével, a dekoracioval.

Az tnnepélyek és a hagyomanyos rendezvények az arculatunkat erdsitik.

Csoporton beliil: kézés tinneplés térténik.

A gyermeki élet bagyomdanyos dvodai iinnepeinek, rendezvényeinek megtartisa a gyermekek
musoraval;

s  Mikulas, Kardcsony, Husvél, zértkdrii, a sziilok nem vesznek részt sem a
megszervezésben, sem a lebonyolitdsaban.
Farsang: megszervezésében a szillok részt vesznek, lebonyolitasa zartkori.
Anydk napja minden korcsoportban zartkdri, csak a hozzatartozok hivhatok meg.
Gyermeknap zdrikord, épiiletenkénti k6z6s szervezésben zajlik.
Iskoldba 1épd gyermekek biicsiztatdsa: déleldtt a kis és kozépsé csoportok zartkdrl
hézi tnnepség keretében bucstztatjak el az iskoldba 1épd tarsaikat. A déluténi misor
nyilvanos, a sziil6kon kiviil mas vendégek is meghivhatok.

. & 9 @

A gyermekkizosségekkel kapesolates hagyomanyok:

Ajandékkészités csalddlatogatasra, anyak napjéra, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletés- és
névnapjdra, iskolaba mentknek, elsé osztalyosoknak.

Helyi hagyomanyok épolésa:
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o  Majus- Junius Dabi Napokon valéd onkéntes részvétel
¢ Ovodasok Pest Megyei Néptanc talalkozdjan vald dnkéntes részvétel

Természettel kapesolatos tinnepek:
o Takaritasi Vilagnap - szeptember 22.
e Allatok Vilagnapja - oktober 4.
e Viz Vilagnapja — mércius 22,
e Fold napja— aprilis 22.
Részletesen az éves munkaterv ill. a csoportok éves munkaterve tartalmazza:

Allami iinnepek:
Marcius 15.-e meglinneplése a gyermekcesoportokkal az emlékhelyekre valé latopatés
keretében torténik.

Helyi programhoz kapcsolodé szokasok apolasa:
¢ Népi kézmiives technikédk bemutatsa, megtanitdsa.

o Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, tzemek, sziikebb és tagabb
kémyezetiink megfigyelési lehetdségeink megszervezése.

o  Oszi-tavaszi tanulményi kirandulasok (sziiretek, terménygyiijtés, kiilsé helyszinek
a sziil6kkel egyezietve, mint pl: Tropicarium, Fdvarosi Nagycirkusz, Mikulds
Héza, Allatkertek, Skanzen, Babszinhaz, Planetarium stb.)

o Sétak, szinhazlatogatas, kiallitas latogatas.

A dolgozokkal kapesolates hagyomanyok:

e Péalyakezdd, ill. az Gjonnan belépd dolgozdk koszontése, felkarolasa, segitése

s Kozos linnepélyek szervezése: pl. kitlintetett dolgozdk, jubileumi jutalmazottak
kaszdntése, tavozd dolgozdk, nyugdijba mendk bucstztatasa.

Unnepek, hagyomanyok, rendezvények, eléadasok pontos idejét, tartalmat, témajat,

szervezési feladatait az éves munkaterv alapjan a felel6sok dolgozzak ki, és dokumentaljak.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznélataval (ovodai embléma, csoport embléma),
gyermekek, felndtiek linnepi viseletével, illetve dekoracidval. A logo megjelenitése térténhet
a leveleken, meghivokon, Sltézeten, zaszlon, jelvényen, disztargyakon, stb.

A neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele kételezo, az
egyéb alkalmazottak bevondsardl az intézményvezetd dont. Az éves munkatervben elfogadott
programokon valé részvétel minden dolgoz6 szaméra kotelezd.

Az intézmény fellobogézisanak rendje

Ovodénk épiileteinél az aldbbiak szerint biztositjuk - a  zészlok kihelyezését, tisztan tartasat,
szlikség szerinti cseréjét. A fiitd- kertész-karbantarté munkakoéri kotelessége a csere, a
megbizott dajka kotelessége a tisztantartas.

X1V. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban kell szabdlyozni a rendszeres egészségiigyi
Jeliigyelet és elldatds rendjét.
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Az egészségligyi ellatas a gyermekorvos és a védond egytittes szolgéltatdsabol all.

Az egészsegligyi ellitdsban kozremikodik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens. A
fogorvossal a csoportvezetdk tarjak a kapesolatot.

Az 6voda mitkédtetése soran az Allami Népepészségiigyl és Tisztiorvosi Szolgalat dlal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani. Afertdtlenités, takarits, mosogatas stb./

A fteriileti védond frasban értesiti a korzetébe tartozd gyermek térvényes képvisel§jét az
¢letkorhoz  kotott  szlrévizsgélatok esedékességérdl, jelentGségérsl, helyszinérdl és
idépontjardl, a vizsgalat clmulasztdsanak a gyermek egészségi allapotara vonatkozd
lehetséges kovetkezményeirdl. A fenntartoval kotott megallapodas alapjén a gyermekorvos és
a teriileti védéndk a rendeljiikben végzik a vizsgalatokat a sziil6k jelenlétében. Az intézmény
feladata a sztilok frasbeli tdjékoztatdsa, nyilatkoztatdsa a fejtetvességrol és annak kezelésérdl,
Azt, hogy a tjékoztatast a szild atvette, illetve a kezelést a szild elvégezte, irasbeli
nyilatkozataval igazolja. A védéndk évi harom alkalommal,- de fejtetvesség eléfordulasakor
soron kiviil is - szlirdvizsgalatot végeznek.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkidésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VIII 31.) EMMI rendelet:
-a 168. § (1) bekezdés alapjdn az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuls- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan komyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartisi formdk kialakitasara,

- az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsigos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

- ataddsra keriiljenck a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,
- mérgezés,

- fulladas,

- 6gés,

- dramiités,

- e5és.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellenrizze azt, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszitkségesebb idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6évoddban keményforrasztds, iv ¢és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési,
feltjitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elekiromos dramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdug6zasaval, illetve a halézat megfeleld
védelmével;
- biztositsa azt, hogy a gyermckek az épiilet szamukra veszélyforrdst jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.
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- gondoskodjon arrol, hogy az intézményben a gyermeckek az egészségiikre, testi
épségiikre  veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne
haszndlhassanak.

A pedagodgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetld felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében a vezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységlik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbézd berendezéseket Gigy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére,

- fejlessze a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

Az dvoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zéarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé tereket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre kertiljén a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetéd felelds, hogy az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatekot
vasaroljon. A jatékot hasznald ovoda pedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékell figyelmezietést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan Attanulményozni ¢€s a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védod, ovo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az ¢ altala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket.

A véds, 6vo intézkedések céljabdl az adott tertiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A védo-6vo eldirdasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintiének megfelelden kell
ismertetni, melyeket az 6vodapedagdgusok terveznek meg a tervidészakonkénti nevelési
feladataikban.

A gyermekbalesetek esetén ellitandd feladatok
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az intézményvezet6 feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket elektronikus titon jelent;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetck haladéktalan
kivizsgalasarol,
- a kivizsgalds sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

- a balesetekrél jegyzGkonyvet vetet fel,
- a jegyz6konyv egy kinyomtatott példanyat at kell adni a sziil6nek, ¢s iktatni kell.
silyos balesetekliel kapesolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre keriiljon,
- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgédlasarol.
(Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
a. a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamiiott 90
napon beliil a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
b. valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elveszidsét, illetve jelentés
mértékii karosodasat,
c. szamara az orvosi vélemény szerint  életveszélyes  sériilést,
egészségkarosodasat,
d. sulyos csonkulésat (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél siilyosabb esetek),
e. a beszéloképesség eclvesztését vagy felting eltorzulasat, bénuldsat, vagy
agyi kdrosodasat okozza.)
- lehetévé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziili szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasdban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetben a megeldzéstdl, azaz arr6l, hogy a
megtdrtént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- ktzremiikdik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasiban,

- € balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,

- jegyzOkdnyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato,

- stlyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezets tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kdzremtikddik a baleset kivizsgdldsaban,

- kozremiikddik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasiban,

€s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslatot dolgoz ki minden gyermekbalesetet kévetéen a megelzésre,
- végrehajtja az intézményvezetd megel6zéssel kapesolatos utasitasait.

Nem pedagégus alkalmazott az intézményvezetd utasitasénak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoportok szokdsrendszerének
kialakitasat €s betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megelézést szolgaljak.
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A koltségvetési szervnél folyd munkavédelmi-tizvédelmi feladatok &sszefogasat, szervezeését
a fenntarté altal megbizott lizembiztonsdgi vezetd latja el. Végrehaya, illetve végrehajtatja a
munkavédelmi-tizvédelmi jogszabalyokban, szabalyzatokban, szabvanyokban, utasitdsokban
meghatarozott feladatokat.

Figyelemmel kiséri, ériékeli a koltségvetési szerv munkavédelmi helyzetét. Megtarja a
dolgozok elbzetes munkavédelmi- tlizvédelmi oktatasat.

Az intézményvezeto a felelos az 6vodaban a nevelé-oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata az intézményvezetd helyelles és a tagintézmény-vezetGk feladata, a feltételek
javitasa allandé intézményvezetSi/tagintézmény-vezetdi feladat.

Az intézményvezeté-helyettes és a tagintézmény-vezetd az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az 6évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi és, tizvédelmi szabdlyokat,
ezért évente munka és tiizvédelmi oktatasban részesiilnek.

Az dvodai egész napos nevelomunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszerveznl a gyermekek tevékenységét. (VEdo-, dvoeldirdsok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, testi épségét megdvni.

Minden pedagdgus a koznevelési (Grvényben eloirt feladatdt képezi, hogy a rabizotl
gyermekek részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
(errél feljegyzések torténjenck a csoportnaploban), és ezek elsajatitasérdl meggy6zodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szikséges intézkedést megtegye.

Munkdjat szakmai képességeinek és erkdlesi tartasinak megfeleléen végzi, napi feladatként
jelentkezik a gyermekek védése, Ovdsa.

A pedagégus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén belil,
mind az 6voda épiiletén kivill - felelosségpel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s lelki
épségének megdrzése érdekében.

Az dvoda részére a pedagdgus csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé pedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

A pedagégusoknak minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elott és egyéb
esetekben sziikség szerint minden dvodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelen -
ismertetni  kell az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozd elOirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat. A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:
barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvodapedagbgusdhoz vagy a
hozz4 legkdzelebb 4ll6 felndtthoz forduljon segitségért.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a koételezd viselkedési
szabélyokra, egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozéd elbirdsokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd magatartasra, fejleszteni kell a gyermekek
biztonséagra torekvo viselkedését.

Kulonosen fontos ez, ha: az udvaron tartdzkodnak; ha killonbdzd kozlekedési eszkidzzel
kozlednek (kirandulés elétt, iszas tanfolyamra kozlekedéskor, stb); ha az utcan kézlekednek;
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ha valamilyen rendezvényen vesznek részt; ha a kézeli épitkezést, munkahelyet stb. latogatjdk
meg; és egyéb esetekben.

Ovoda épiiletén beliil: csoporiszobak, mosdok, kézos helyiségek, kozlekeddk.

Ovoda épiiletén kiviil:

Sziikebb kornyezet: udvar, kisebb sétak, kézépiiletek latogatisa.

Tagabb kéryezet:  kirdndulasok.

Ovodasok folyamatos feliigyeletét ellatja, a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén
kiranduldson gyermekcsoportonként legalabb 3 felnétt kisérét kell biztositani.

Kotelessége figyelemmel kisérni, az dvoda Gsszes helyiségében 1év6, a szervezeire veszélyes
anyagok megfelelGen, lehetleg zart helyen (a gyermekektél tavol) (6rténd taroldsat:
tisztitoszer, vegyszer, gybgyszer, stb. Azonnali jelentési kotelezetiség terheli a kozvetlen
felettese felé, ha ettél eltérd tarolasi modot tapasztal. Figyelemmel kiséri az dvoda sszes
szocialis helyiségeiben, hogy a mérgek, vegyszerek, tisztitoszerek megfelelden el legyenek
ZArva,

A veszélyes helyeket, feliételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kételezettséggel bir az intézményvezet$ felé, amennyiben az alabbiakat tapasztalja:csuszas,
botlas,cles targyak sziirdsa, vagdsa,iordtt berendezések eltavolitasa, villamos dramiités,égés,
forrazas,jatékok hibai,félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet),mérgezés,fulladas - vankos,
takar6, idegen targy, anyag stb. kozlekedési baleset,sport baleset,6ltdzkddési hianyossdgok
pl.: cip6fiizo, stb

A megel6zes érdekében:

a gyermekeknél koruknak megfeleld higiéné,- étkezési kézlekedési, szokasokat, alakit ki; a
gyermekek figyelmét - nap mint nap - tudatosan felhivia a és az életkori sajatossdgoknak
megfeleld szintlG baleset-megelézési feladatokra; valamint sziiléi értekezleten ismerteti a
sziil6kkel hazirendben foglaltakat.

Dajkak, pedagégiai asszisztensek feladatai:

- A neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazottként felelések az
Ovodapedagégussal egyiitt a gyermekek testi - lelki védettségéért és Gvasaért.

- Béarmilyen rendellenességet, balesetveszélyes helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése.

- Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositani
kell a helyszint.

- Az Ovodapedagdégus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal t5ltott
id6ben mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé-6vo intézkedések vonatkoznak
ra, mint az 6vodapedagogusokra. (balesctet szenvedett gyermek szallitdsa, a szitkséges
intézkedések megtétele, az intézményvezeld és a sziilok felé torténd informécidadss az
ovodapedagogus felelssége.)

- Ha a baleset vagy a veszélyforrdst dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezeté figyelmét
haladéktalanul felhivni. :

Egyéb baleset megeldzési feladatai:
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- Az étel a csoportba t6rténd biztonsagos szallitdsa, az edényzet dllapotanak ellenérzése
és az étel szallithatdsaga, héfoka.

- A takaritas és felmosas id6pontjanak ¢s a szabalyainak pontos betartdsa.

- A thsztitoszerck tarolaséra és haszndlatara kiadott utasitas betartasa.

- Azelkiilénifet! gyermek feliigyelete.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi ktelezettsége van.

A gyermekbalesetek esetén sziikséges intézkedések:
A pedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
szlikséges intézkedéseket megtenni:
o a sériiltet azonnal elsésegélyben kell részesiteni, a gyermekcsoport feliigyeletérol
gondoskodni;
o szilkség esetén azonnal orvost kell hivni, amennyiben széllithatd orvoshoz kell
kisérni;
» stlyos esetben gondoskodni kell a mentdk hivasarol,
e a sériilés tényérdl és korilményérdél az intézményvezetdt, tagévoda esetén a
tagbvoda-vezetdt €s a sziiloket ériesiteni kell,
e a balesctet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetni;,
s alagintézmény-vezetOknek kitelessége az intézményvezetdt értesitent.

Balesetet szenvedetlt gyermek orvoshoz kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele, az
intézményvezetd és a szlldk felé toérténd informacidadas a balesetnél a gyermek
feliigyeletét ellatd pedagogus feleldssége.

Elsosegély-nytjtis rendje
Sértilés esetén a sériilt kézelében lévd dolgozd koteles elsdsegélyt nydjtani. Stlyosabb orvosi
esetben azonnal értesiteni kell a mentbket, megérkezésiikig gondoskodni kell a helyi orvos
segitségiil hivni, illetve amennyiben szallithat6, gondoskodni kell az orvoshoz szallitasrol.
Ezzel egyiddben vagy ezt kdvetden értesitent kell a sériilt kdzvetlen munkahelyi vezetdjét.
Aramiités, mérgezés, vagy feltehetéen belsd sériiléssel jard balesetet kévetden a sériiltet -
annak esetleges tiltakozdsat figyelmen kiviil hagyva - mindenképpen orvossal kell
megvizsgaltatni.
Munkabaleset esetén az esetleges mentést illetve elsdsegély-nyujtast Ggy kell végezni, hogy a
helyszin a baleset kivizsgdlasanak kezdetéig lehetbleg valtozatlanul maradjon.
Az elsbésegélynyijtaskor csak azt teheti a dolgozo, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivalto €és a koOzrehatdé személyi és szervezési okokal. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos kivizsgalasi, nyilvantartasi és jelentési kételezettség
teljesitését az intézményvezetd az Ovodatitkarral kozdsen végzi. A gyermekbalesettel
kapcsolatos kivizsgaldsi, nyilvantartdst és jelentési kotelezettséget a mindenkori hatélyos
jogszabalyi eldirasok szerint kell teljesiteni.
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XV. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérél és a koznevelési intézmeények
névhaszndlatdrol szolé 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés nj pontja
alapjdn a Szervezeti és Miikidési Szabdalyzatdban kiteles szabdlyozni a barmely rendkiviili
esemény eselén sziikséges leendbket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetlit.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénésen:
- atlz,

- 4z arviz,

- a {6ldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezité

koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az éplet biztonsdgos hasznalhatosagét veszélyeztetd koriimény,
- az cllatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvéany, melynek soran az elldtottak 30%-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitritésérol, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyeb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevondsaval a legjobb bel4tdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetének gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szilok miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kdvetkez napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilék
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét,

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozéan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabdlyzat mellékleteként kell kezelni,
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Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel§-oklatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiilonésen:

o atermészeli kataszirofa (pl.: villamesapas, f8ldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atilz,

o arobbantassal torténd fenyegetés.

Cél:
1. Az évoda hasznaldi biztonsaganak megdrzése veszély esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmi, hatdrozott intézkedésekkel a

minimalisra csSkkenteni.

Barmely esemény bekovetkezése esetén fo szempont:

a) az dvodasok testi és lelki épségének megdvasa,

b) nyugodtsig és nyugalomra intés,

¢} az utasitdsok kovetkezetes végrehajtésa,

d) pénikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

e) az informéacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

f) az ovoda személyzetének megdvasa.

Az éves tiizvédelmi kitiritési probdkon a fentiekel is gyakorolni szitkséges.

1. Az 6voda minden alkalmazotija koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A bomba tényérdl valo barmilyen - telefon, fax sth. - értestilés
esctén a hivast azonnal régziteni ¢s az intézményvezet6t azonnal értesiteni kell.

2. Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitésében részt vevd dolgozot
automatikusan kell értesiten.

3. Az intézményvezetd vagy megbizottjai kitelesek értesiteni:

a) A robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Renddér Kapitanysagot: 107-es hivoszamon.

b} tiiz esetén a tlizoltdsagot,

¢) Az dvoda fenntartdjat: 24) 435-102, 435-363-as hivoszamon.

d) Az intézményvezetd dont a szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a
székhelyen és a tagintézményben. Akadélyoztatasa esetén a SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e) személyi sériilés esetén a mentdket,

f) egyéb esetckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd szitkségesnek tartja.

Az értesités tartalmazza;
a) honnan van az ériesiilés,
b) hol latta, taldlta a bombat,
¢) milyen fenyegetettség all fenn,
d) mivel zsaroljak az ovodat,
¢) minden informaciét amit tud.

Bejelentés értékelése:
- mennyire tekinthetd komolynak a bejelentés,
- mennyi id6 4]l rendelkezésre a jelzett esemény bekdvetkeztére,

- indokolt-e az épiilet kitiritése,
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-~ végrehajtandé feladatok meghatarozasa.

4. Az intézményvezet¢ kiadja az utasitast az dvoda elhagyasdra személyesen, vagy
megbizottjai révén.

Az utasitas tartalmazza:

a) az ovoda elhagyasdnak idejét,

b) a csoportok tAvozasanak helyét,

¢) milyen felszerelést vigyenek magukkal,

d) a kitiritési Givonalat,

e) az Ovoda gaz fdcsapjat ki zarja el,

f) az ovoda bejaratanak Grzése,

g) azeseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

Riasztas végrehajtisa:
- ajelzés, értesités legyen rovid, hatarozott, egyértelmi, ne keltsen panikot.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kéivetkezékre:

* Az ¢pliletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a munkaidé beosztas rendje
szerinti dvodapedagogusnak a csoportszobdn kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyaséban segiteni kell!

* A helyszint ¢ a veszélyeztetett épiiletet a munkaidd beosztas rendje szerinti
6vodapedagégus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6dni arrél, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

* A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijellt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnial

s Az elhagyast a helyzethez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertilni kell!

 Kiiiritéskor szokdsos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni. Futni TILOS! A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl valo kivezetéséért és a kijellt
tertileten tortné gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

Az épiilet kiliritése a tiizriadd terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése szobeli
megallapodas alapjan a kézponti 6vodabol a Domsddi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Béke téri also tagozatos épiiletében, a tagdvodabol a Dabi Reformatus Gyiilekezeti Hazban
torténik.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijdratok kinyitasarol,

a kdzmitivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltdsag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.

* & & o @
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasziréfaelharité szerv vezet6jét az dvoda vezetdjének,
vagy a helyettesitésében részi vevinek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

» aveszélyezietett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

¢ az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,
s az épliletben tartdozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
itletve katasztréfaclharitd szerv illetékes vezetdiének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmn, illetve katasztréfaelhéarito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A szakértdkon kivill a kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utan rendezett formaban az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd
iranyitasaval torténik a visszakoltozés.

A thzriadd terv évenkénti fellilvizsgalataért az atruhazott jogkorok alapjan a tagintézményekben
a tagintézmény-vezetdk a felelosek.

A dolgozokkal 16rténd megismertetéséért, dokumentalasaért a kdzponti épiiletben az
intézményvezett-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-vezetok a feleldsek.

Az éptiletek kilirtését a tlizriado tervben szereplé kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a kozponti épliletben az
intézményvezett-helyetles, a tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk a felelosek.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kitelezo ervényiiek.
A tlzriadd tervet mindenki altal hozzaférheté modon és tudomasdval kell elhelyezni: az
intézményvezetoi, vezetdi irodakban.

A bombariad6 megsziinésérél az intézményvezetd, vagy helyettesitije értesiti:
a) az ovodapedagdgusokat,

b) az intézmény fenntartdjat,

c) asziiloket (szlikség szerint),

d) a hirk6zl6 szerveket (sziikség szerint).

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az éplilet kiliritése a tiizriado terv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A  gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagha  helyezése,
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hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével

1.2, Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kitiritése a tiizriaddterv szerint

1.2. Az lletékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek clhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet I.L1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a szillok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

XVI.  Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet (kozisséget) a
szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl sz6l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja
alapjan a Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabdlyozni azokat az iigyeket,
melyekben a szilGi szervezetet (kozosséger) e szabdlyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz meg,

XVIL A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
képviselet szabalya, a szervezeti egységek kozitti
kapcsolattartas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabdlyozni - a vezeték és a szervezeli
egységek kozotli kapesolatiartds:
- rendjét,
- formdjdt,
- a vezelGk kizdtri feladaimegoszids rendjét,
- a kiadmdnyozds és képviselet szabdlyait,
- a szervezeli egységek kozotti kapesolattartds rendjér.

1. A vezetdk és a szervezeti egységek k6zotti kapesolattartds

(A vezetdket, €s a szervezeti egységeket az SZMSZ VIL fejezete tartalmazza, ezért itt Ujra
szabalyozasra nem keriil.)

2. A vezetbk kozotti feladatmegosztas

(A vezetdket a SZMSZ VIII. fejezete tartalmazza, ezért itt Ujra szabalyozasra nem keriil.)

3. A kiadmanyozas szabdlyai

A kiadményozas szabdlyai az SZMSZ Iratkezelési Szabalyzatéban keriiltek részletes
szabalyozasra,
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4. Az intézmény képviseletének szabalya:
(A SZMSZ VIIL. fejezete tartalmazza, ezért itl Ujra szabalyozasra nem keriil.)

A tagintézmény-vezeté a fenntarté elétt az adott részleg tigyében jogosult kitlon felhatalmazas
nélkil is képviselni az intézményt.

XVIII. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikidése, kapesolattartisanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkidésérdl és a kiznevelési intézmények
névhaszndlatdrél szolo 2072012, (VI 31.) EMMI rendeler 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeli és Mitkddési Szabalyzataban kiteles szabdlyozni:

- a szakmai munkakozosségek egylittmitkodését,

- a szakmai munkakozosségek kapesolattartdsdanak rendjét,

- a szakmai munkakozisségek részvélelét pedagdgusok munkdjdnak segitésében.

Intézménytinkben szakmai munkakézdsség nem miikodik, ezért a szabdlyozdsra nincs
sziikség.

XIX. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a
sziilok tajekoztatasa
1. A pedagdgiai programrol valé tajékoztatis szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja
alapjdn a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban kiteles szabdlyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az aldbbiak szerint
szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

A pedagégiai program nyilvinossaga
A pedag6gial program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagdgial programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagogiai
program papir alapi példanyai kéziil:
o cgy példanya a hirdet6tablan kifiiggesztésre keriiljon,
s egy példanya az Ovodapedagdgusok részére dtadasra keriljdn, akik a sziilok részére a
sziil61 értekezletek alkalmaéval biztositjdk a pedagdgiai programba vald betekintést.

A pedagdgia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
» intézményi hirdetStablan torténé elhelyezés,

e irodakban hozzaférheté modon valod elhelyezés,

A pedagégiai programmal Osszefiiggd tajékoztatas
Az intézményvezetd és az dvodapedagogusok adnak tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatds kérhetd szoban és {rdsban.
A tajékoztatast:
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* lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstd! szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapesolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a sziilé jogét, jogos
érdekét sértené.)

A téékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajekoztatasra jelen szabédlyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdekii adatok szabalyzatat.

2. A hizirenddel dsszefiigg tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kbznevelési intézmények
névhaszndlatdardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjdn a
Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatdban szabdlyozza a hézirenddel kapesolatos tdjékoztatds
rendjét.
A hazirend nyilvianossiga
A bazirend nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziildk a hazirendet szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy
a hazirend papir alapt példanyai kéziil:

* egy példanyat az ovoddba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilének,

* ey példanyét az intézményi hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,.

A hazirend helyben szokasos médon t6rténé nyilvanossdgra hozatali médjai:
- intézményi hirdetétablan torténd elhelyezés,
- irodakban hozzaférhet6 modon valé elhelyezés.

A hazirenddel dsszefiiggd tajékoztatas

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
» agyermekekkel,
o sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozdsardl a valtozast kdvetd 30 napon belill a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatérozasra kertil az, hogy a hézirend hatalyos véltozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozédsra).

3. A jelen SZMSZ nyilvdnossiaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl sz616 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el Gsszefiiggd
nyilvdnossagra hozatali szabdlyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a szabalyzatot szabadon

megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy
Az SZMSZ.:
papir alapu példanyai koziil

e cgy példanya a hirdet6tablan kiftiggesziésre keriiljon,
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e cgy példanya az iroddkban hozzaférheté mdédon elhelyezésre keriiljon.

Az SZMSZ. helyben szokésos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
e intézményi hirdetétablan toriéné clhelyezés,
¢ iroddkban hozzaférheté médon vald elhelyezés.

4. A sziil6k tajékoztatasa
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitk6désérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdardl szole 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeli és Mithddési Szabdlyzatdban szabdlyozza a sziildk (djékoziatdsanak egyes
kérdéseit.
Az intézményvezetd kételes megszervezni azt az irdsbeli tajékoztatast, mely informéaciot
szolgaltat a sziiléknek a megelézo nevelési v végén:
a) azokrdl a ruhazati és mas felszerelésekrél amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a
neveld munkéhoz szikség lesz,
b} az 6vodatdl kdlcsondzhetd felszerelésekrdl,
¢) arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nydjtani a sziildi kiadasok csékkentéséhez.

A szl részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.
Az irasbeli taj¢koztatas sziilok részére torténd atadasanak hatéarideje: csalddlatogataskor.

A kirindulasok, utazasokhoz, cldadasokhoz a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése
{izend flizet Gtjan torténik, a sziil6 beleegyezd nyilatkozatanak aldirdsaval a programokon vald
részvétel engedélyezésérdl, koltségek vallalasarol. Amennyiben a sziild nem engedélyezi,
hogy gyermeke a programokon részt vegyen, ugy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletér6l az dvoda kételes gondoskodni.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl az ovodapedagogus a sziilot folyamatosan tajékoztatja.
A tajékoztatds formaéi: fogadddra, nyilt nap, sziikség és igény szerint.

TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATROL ES A HAZIRENDROL

Az intézményi dokumentumok nyilvanossidga: minden érdeklédd szamara elérheto,
megtekinthetd intézményi hirdet6tablan és az iroddkban. A sziildk szdbeli tdjékoztatast
kérhetnek a dokumentumokrol az irodaban elhelyezett hitelesitett masolati példanyok alapjén
az intézményvezetdtbl. Erre minden honap elsé keddjén 14-16 ora kozott van lehetdségiik. A
sziilével t6rténd cldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.
Az intézményvezett-helyettestdl és a tagintézmény-vezetoktd! tajékoztatast kérhetnek akkor,
amikor a rajuk bizott gyermekcsoport feligyelete megoldott.

A dokumentumok elhelyezésér6l, a tdjékoztatds idejérdl a sziilok az évoda hirdetdtablain
kifliggesztett értesités alapjan és az elsd sziiloi értekezleteken szereznek tudomast.

XX. A fegyelmi eljarasa
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz6lé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja
alapjdn a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabdlyozni az iskoldban a
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taruldval szemben lefolytatdsra kerild fegyelemi eljdrds, ezen beliil az egyezietd eljdrds
részletes szabdlyaif,

Mivel az intézményben csak gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

XXI. Az elektronikus titon eléallitott papiralap
nyomtatvanyok
hitelesitési rendje
Az intézimény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl szol6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabdlyozni az elekironikus siton eldallitol
papiralapt nyomtatvinyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kiovetelménye
Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
¢ haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
* haidbszakosan kertilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kivetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus titon el6allitott papir alapt nyomtatvany jellegétéi fiiggéen el kell végezni:
* azutols6 bejegyzést kvetd sorok athuzassal tériénd érvénytelenitését,
* clkell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
» a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldaibél/lapbo! all.
Kelt: oo

PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
intézményvezetd hatdrozza meg és tajékoztatja irasban.

Intézménytinkben a hitelesitésre jogosultak az intézményvezeté-helyettes és az dvodatitkar.
Hitelesitési jogositvanyukat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény 4ltal alkalmazott elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok:
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. csoportnapld;
. munkaid6naplo.

XXII. Az elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérdl és a kiznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1} bekezdés s) pontia alapjan
a Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatdban kiteles szabdlyozni az elektronikus uton eldallitort,
hitelesitett és taroll dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkdz uUtjan értelmezhetd adat
egylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elekironikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
o azegyéb elektronikus dokumentumeokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elekironikus okiratnak minésil az oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazdsaval elektronikus uton elallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindstil minden elektronikus Gton Iétrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatdsért felel6s miniszter altal j6vahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
o elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirasra jogosult az alairo.

Az alairé az,
- aki intézmény nevében az aldirds létrehozd eszkdzt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elekironikus aldirds elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd 6sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairé kételes az elektronikus aldirdst létrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonséagi eléirdst megtartani.
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Az elektronikus alafrasi joggal felruhdzotl személyeket az Adatkezelési és Adattovabbitisi
szabdlyzat tartalmazza. Jelenleg intézménytinkben elektronikus alafrisi joggal senki nem
rendelkezik.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapesolédodan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok térolisa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznélhatosdgat a selejtezési
idé lejartaig, vagy levéltirba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez szitkséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolaséhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

~ adathordozdkat,

- az adathordozék biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tiizbiztos lemezszekrényt,

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jelélni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok tdrolasakor be kell tartani az altalénos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben
az érintett, megsemmisitend$ iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhaszndlé szémdra a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhets.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatek megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése az adathordozétél fiiggéen
toriénhet:

o tdrléssel,

e az adathordoz6 fizikal megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan az Iratkezelési szabalyzatot kell
alkalmazni.

XXIIL Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhaszndlatdrdl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjdn
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a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzataban koteles szabdlyozni az intézményvezetd feladat- és
hatdaskorebdl leadott feladat- és hatdskoriket, valamint a munkakori leirds-miniakat.

Az intézményvezetd feladat- és hataskirébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményben alkalmazand6 munkakorsk munkakori Ieirds mintaii
A munkakiri leirds mintdk - a nemzefi koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m)
pontia alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisziraliv feladatail is.

Minden munkakorre/beosztasra vonatkozé tartalom

Az intézmény neve/cime:
Munkakor megnevezése: FEOR szédma: ...........ooooeen.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ...
A munkakor szakmai Iranyitoja: ... o e PP
Utasitast ado felettes munkakorsk:
A munkakdrmek alarendelt munkakorék:
A munkakér célja:
Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoréket helyettesitheti:
- a munkakért az alabbi munkakorék helyettesithetik:
A munkakérre vonatkozé legfontosabb elirasok:
A munkavégzeés helye:
1. Ovodapedagogus

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmkodés a szilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok
o Az oOvodapedagégus feladata az Ovodai élet tevékenységi formaival
kapcsolatban
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Unnepek megszervezése
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észlel és jelzd rendszer
Gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
Egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapesolatos feladatok
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pedagogus munkakdri feladatainak meghatarozasa a munka dijazésa szempontiabol:
A pluszdijazas nélkil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa:

OO0 C 0o o Q0
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Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs
A munkakoérhoz tartozé felelésség:
A munkakor kapesolatai:
Belsé kapcsolatok:
Kiilsé kapcsolatok:
Zaradék

2. Intézményvezetd
Altalanos vezetési feladatok:
o Tagintézmény vezetésével kapesolatos feladatok
o Azintézmény kéznevelési feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok
o Az intézmény kéltségvetési szervként vald mikodésébdl fakads vezetési feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
o Lgylttmiiktdés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartéval valé kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagbgiai programmal kapesolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben elldtando feladatok

o C O 0

3. Intézményvezetd helyettes/tagintézmény-vezets
Alalénos szakmai feladatok:
o Egylittmikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositisa
o A fenntartoval vald kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok

O 0 0 0

Az dévodapedagdégus pedagogiai feladatai:
a) azok a nevelési feladatok, tevékenységek,
tevékenységi formak (Jaték; Verselés, mesélés; Enek, zene, ¢nckes jaték,
gyermektanc; Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka; Mozgas; Kiilsé vilag tevékeny
megismerése; Munka jellegli tevékenységek; Tevékenységekben megvalosuld tanulés)
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amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozisségr életre t6rténd
felkészitését, a kiemeli figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitését,

b) a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenység,

¢) a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgial tevékenység,

d) a sziild, a gyermek, a pedagogus cgyiittmikodésének formai,

e} az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek,

f) agyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedések,

g azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

h) a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedésének fejlesztése

i) agyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések.

J) Az dvodaskorn gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil:

- az egészséges életmod alakitdsa,

- az érzelmi, az erkdlcsi és a kozdsség neveles,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
Adminisztrativ feladatai:
A kételez6en hasznalt nyomtatvanyok, az évodas gyermek fejlédésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabdlyok, jogszabaly altal nem koételezden eldirt, de kotelezden
vezetendd nyomtatvany az étkezd gyermekek napi nyilvantartd lapja vezetése.
Vezetésiikrol részletesen az iratkezelési szabalyzatban rendelkeztiink.

XXIV. Azintézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek

megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartéozkodo sziilloknek,

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhaszndlatardl szélo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatdban meghatdrozhatia az intézmény bizionsdgos mitkodését
garantdlé szabdlyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén iaridzkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem dllé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabdlyzatait:

» anemdohdnyzok védelméncek helyi szabalyai,

o {{izvédelmi szabdlyzat,

¢ munkavédelmi szabélyzat, melyek megtalalhatdak az intézmény irodaiban.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, Sltozetben, valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok nem zavarhatjdk magatartisukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, foglalkozast, valamint
rendezvényét.

XXV. Az iratkezelés szervezeti rendje
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatol elldté szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl
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3.8 (3) A szerv vezetdje a szerv szervezeii és mitkodési szabdlyzataban hatdrozza meg az
fratkezelés szervezeli rendjél, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre

vonatkozd feladat- és hatdskorioket, tovabbd kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetdt.

Az iratkezelés szervezeti rendje: székhelyen és a tagintézményben kozos papiralapa
iktatas/iratkezelés torténik.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszeftiggd tevékenységekre vonatkozd Sfeladar- és
hataskorik: a részletes feladat és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A részletes feladat és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeté kijelolése: az iratkezelésért az inlézményvezetd a
felelds.

XXVIL. Az adatkezelés és tovabbitis intézményi rendje
Az adatkezelés ¢s tovabbitas intézményi rendjét - figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrol
sz6l6 1orvény 43. § (1) bekezdését, valamint a 20/201. EMMI r. 84.§-4t - az SZMSZ
mellékleteként csatolt Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

XXVIL.  Egyéb jogszabily altal szabalyozandé — de mas szabslyozasban
nem szabalyozhato — kérdések
Az intézmény - a nevelési-okiatdsi intézmények mithodésérdl és a kozneveldsi intézmények
névhaszndglatdardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontjia
alapjan a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdban kiteles szabdlyozni az egyéb jogszabdly
dltal szabdlyozandd — de mds szabdlyozdsban nem szabdlyozhat$ — kérdéseket.

1. A gyermek iltal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositdsa sordn a gyermeket
megilleté dijazas

A nemzeli koznevelésr§l sz0l6 torvény 46. § (9) bekezdése alapjdn a gyermeket az dltala

elGdllitott és a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerilé dologért dijazds illeti meg

akkor, ha az intézmény a dolog ériékesitésével, hasznositdsdval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz: nem keriil csatolasra a vonatkozé melléklet, mivel ilyen jellegl

vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

2. A pedagbgusok szamara biztositott informatikai eszkozok és hasznalatuk
A nemzeti koznevelésrél szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjdn meg kell hatdrozni a
pedagogusok részére biztositoti informatikai eszkozéket.

A pedagogusok részére a kivetkezd informatikai eszkézok keritinek biztositasra:
- szamitogép
tobb pedagdgus altal k6zds hasznalattal,
igény szerint személyre szdloan kiadva
- szamitogépes programok
az Ovoda kényvtaraban elhelyezve
t6bb pedagdgus altal kdzos hasznalattal,
igény szerint személyre szoloan kiadva
- elektronikus adathordozok
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t6bb pedagogus altal kozos hasznélattal,

1gény szerint személyre szoloan kiadva
- projekior

t6bb pedagdgus dlal kdzds haszndlattal,

igény szerint személyre szoloan kiadva
- fényképezdgépek

16bb pedagdgus altal kozos hasznélatial,

igény szerint személyre sz6ldan kiadva
- vided kamera

tobb pedagdgus altal k6ézds hasznélattal,

igény szerint személyre széloan kiadva.

Fénymasolis:

Az intézményben a szakmai munkdval kapcsolatos anyagok fénymiésoldsa téritésmentes.
Minden egyéb esetben a vezetd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz sziikséges
megfeleld mennyisépli papirrdl, a fénymasoldt igénybe vevének kell gondoskodni.
Fénymasolo hasznalatara az intézményvezetd/tagintézmény-vezetdk altal kijeldlt dolgozdk
jogosultak.

Szamitogépek hasznalata:

A jelszdval ellatott dvodatitkarl és a vezetdségl tagok szamitogépeit — miutan a gyermekekre
¢s dolgozdkra személyes vonatkozd adatokat is tartalmazza — csak a fent nevezetiek
hasznalhatjak. A jelszavakat clkilonitett nyilvantartasban kezeljilk. Az intézmény egyéb
helyiségeiben elhelyezett gépeket korlatozas nélkiil minden 6vodai dolgozo hasznalhatja. A
munkdhoz sziikséges internet hasznalata korlatozas nélkil engedélyezett kotelezd éran kiviil,
az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt.

Jelentések, beszamolok, jellemzések leadasa:

Elektronikus formaban torténik az intézményi hivatalos email cimre, illetve adathordozoérdl
vald masolassal az ovodatitkari szamitégépre. Aki nem rendelkezik szamitastechnikai
ismeretekkel, az dvodatitkar segitségével koteles az irasbeliség formajat teljesiteni. Az
ovodatitkar fovabbitja az illetékes vezetébnek a beérkezett/elkészitett jelentéseket,
beszamoldkat, jellemzéseket.

XXVIII. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény
vezetésével
1. Az ovodakizosség
Az dévodakézdsséget az dvoda dolgozdi, a sziilok €s a gyermekek alkotjdk.

2. Az 6vodai alkalmazottak (kizalkalmazottak kézossége)
Az alkalmazotti kdzOsséget az évoda nevelbtestiilete €s az dvodanal kézalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.
A teljes alkalmazotti kozbsséget az intézményvezeto hivija §ssze minden olyan
esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az évoda egészét érintd kérdések
targyalasara kertil sor.

3. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a kdznevelési torvény
hatdrozza meg.

A nevel6testillet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
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A nevelGtestiileti értekezleteken az intézmény vezetésége a kialakitott munkarend szerint
*  Dbeszamol az eltelt idGszak alatt végzett munkarol;
s ¢értckeli a helyi programjanak, munkatervének teljesiilését,

értékeli a dolgozok élet-és munkakoriilményeinck alakulasat;

ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Ssszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapesolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti ériekezletet az intézményvezetd késziti eld. Az clbterjesziés irdsos anyagat a
nevelétestiileti iilés el6tt legalabb hdrom nappal atadja az intézményvezetd-helyetiesnek és a
tagintézmény-vezetdnek, valamint gondoskodik annak minden 6vodai szamitogépen vald
megjelentetéséral.
A nevelétestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
Jogot gyakorlé sziildi munkakz6sség képviseldjét.
A nevelbtestitleti  értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd vagy az
intézményvezeté-helyettes, akadalyoziatisa esetén a tagintézmény - vezetd lagja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelétestiileti tagot valaszt.

Ha a neveibtestilet egyszerll szotdbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezeté szavazata donti el. A nevel6testiilet déntéseit
hatarozati formdban kell megszévegezni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartdsba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz&kinyvével kapesolatos teenddk:
*  Ajegyz6konyvet a munkatervben meghatérozott dvodapedagdgus vezeti,
szamitégépen feldolgozza az dvodatitkar.
. Az értekezletet kveté hdrom munkanapon beliil kell elkésziteni.
*  Azintézményvezets, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesitd irja al4.
*  Csatolni kell melié a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van. Déntéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a
neveldtestilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az Gvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatirozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a
kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevelStestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként déntéseit nyilt
szavazassal hozza.

A szervezeti egységek kizotti kapesolattartas

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapesolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelStestiileti értekezleteken, illetve a rendkivili nevelétestiileti értekezleteken
val6sul meg.

A (rendes) nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani;
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» a pedagogial program és modositasa elfogadasara,

¢ a szervezeli ¢s mikodési szabalyzat, valamint modositdsa elfogadasara,

e a nevelési év eldkészitésére, az éves munkaterv elfogadasdra,

» az 6voda éves munkdjanak értckelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk clfopadasara,

e a nevelotestiilet képvisele{ében eljaro ovodapedagdgus kivalasztasara,

e a hazirend elfogadasara, valamint modositasa elfogadasara,

e az Otéves pedagdgus-tovabbképzési program ¢&s az éves tovabbképzési terv

elfogadasara,

e az intézményvezetdi, intézményvezeto-helyettesi és  tagintézmény-vezet6i

palyazatokhoz  készitett vezetési programokkal Osszefiigeé szakmai vélemény

kialakitasara,

¢ 2 nevelbtestilet véleményének kikérésére a intézményvezetS-helyettesi és
tagintézmények-vezetdi, illetve a megbizas visszavondsa eldtt, az 6vodapedagdgusok
kiillén megbizasa elott,

o illetve egyéb jogszabalyban meghatérozott esetekben.

Rendkiviili nevelftestiileti értekezletet kell tartani, ha:
e azintézményvezetd Gsszehivia
¢ anevelbtestlilet egyharmada kéri,
o sz7iiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestililet
elfogadta.

A dajkak munkaértekezleteit a székhelyen az intézményvezetld-helyettes, a tagintézményben
a tagintézmény-vezetd hivja Ossze szlikség szerint.

A necvelotestiilet értekezletét az intézményvezetd hivia 6ssze az intézményvezetdl palyazattal
kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az intézmény kiilonbdzé kozdsségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi ilések,
tanacskozasok. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét
idépontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, melyeket az 6voda faligjsagan ki kell
fiiggeszteni. Az el6re nem meghatarozhaté tanacskozasok idépontjainak kihirdetésérél a
vezetOség, vagy a munkacsoport vezetok kételesek gondoskodni.

A nevelitestiilettel valé kapcesolattartas formai:
¢ kiilonbdzo értekezletek,
o forumok,
» munkacsoportok {ilései.

A neveldtestiilet milkédésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet 0vodankban a pedagdgus munkakért betslték kozossége, a nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve.

A nevelotestillet a nevelési év folyvaman az éves munkatervben meghatarozottak szerinti
rendes és jogszabalyi elbirds alapjan sziikség szerint rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelbtestiilet rendes értekezletei: évnyitd- és zar6, valamint nevelési értekezletek.

Az évnyito értekezleten dont a nevelOtestiilet az éves munkaterv Gsszeallitdsardl, ill.
eHogadasarol.
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Az évzard értekezleten dont a neveldtestilet az évoda éves munkéjat 4tfogd elemzésének,
érickelésének, beszamoloknak elfogadasardl. A nevelbtestiileti  értekezleteket az
intézményvezetd hivija ssze. A meghivok elekironikus uton minden 6vodai szamitdgépen, a
megadott magan email-cimeken és kifiiggesztve a vezetdi irodak falivjsdgam keriilnek
kihirdetésre.

Rendkivili nevelStestiileti értekezlel esetei:

Ha a sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezi a nevelbtestilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevelStestiilet dont. A napirendet javaslo irasbeli inditvanyt
az intézményvezetdnél kell elSterjeszteni. A neveldtestiiletet 6ssze kell hivai a
kezdeményez¢stl szamitott nyole napon belul, foglalkozasi idén kiviil, amennyiben a
neveldtestilet az értekezlet sszehivasa mellett dont.

A rendkiviili neveltestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjeloiése sziikséges. Az értekezletet
a kezdemeényezést§l szamitott nyole napon beliil 6ssze kell hivni, foglalkozasi idén kiviil.

A fent emlitett esetekben az intézményvezeté a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
Osszehivasarol a napirend hdrom nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviii
tilés meghivdja az ilés el6tt 48 oran beliil is kikiildhetd.

Erre barmely értesitési mod-telefon, személyes megkeresés-igénybe vehets. A slirgdsség okat
azonban indokolni kell. A rendkiviili iilés irdsos anyagat a nevelétestiileti tag legkésébb az
ilésen megkapija.

Hatarozathozatal, szavazati eljaras szabalyai:

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
(vagy clutasitdsarol) a nevelStestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal, kézfeltartassal hozza.

A nevelGtestiilet hatdrozatait egyszerii tobbséggel hozza. Az egyszeri t6bbséghez a
jelenlévék t6bb mint felének igen szavazata sziikséges. Ha a nevelbtestillet egyszeri:
sz0t0bbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az
intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A szavazas elétt kell
megallapodni, hogy mely esetekben érvényes, érvénytelen a szavazat, hogyan szdmit a
tartozkodas a szamlalasnal.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha a nevelétestiilet tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
A mindenkori hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Mindsitett tobbség sziikséges: zart {ilés elrendeléséhez,

A dontéshozatalbol kizérhatoé az, akit, vagy akinek a hozzatartozGjat az igy személyesen
crintl. A nevelGtestiileti tag kiteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrl az
érintett nevelGtestiileti tag bejelentése alapjan, vagy barmely nevelbtestiileti tag javaslatira a
nevel6testiilet mindsiteit t6bbségli hatarozattal dont. A kizart nevelétestileti tagot (kat) a
hatarozat képesség szempontjabol jelenlévének kell tekinteni.

Titkos szavazast tarthat a nevelStestiilet minsitett t5bbségli dontése szerint mindazokban az
igyekben, amelyekben zart tilést kiteles tartani, illetve zart iilést tarthat. Az intézményvezetd
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nyomatékosan felhivja a figyelmet a térgyalt igy bizalmas kezelésére és az azzal kapcsolatos
titoktartasi kotelezettségre. A titkos szavazas szavazdlapon torténik, melynek elkészitése az
Ovodatitkar feladata. A titkos szavazéas szavazatainak Gsszeszamlalasahoz az intézményvezetd
helyeltes, a tagintézmény-vezeték altal javasolt személyek alapjan szavazatszamlalo
bizottsdgi tagokat valaszl a nevelStestilet.

A titkos szavazas boritékba helyezett szavazdlapon tériénik, szavazd urna és szavazd helyiség
igénybevételével. A szavazolapot el kell latni az intézmeény korbélyegzdjének lenyomataval.
A titkos szavazasrdl kiilén jegyzOkonyv készll, mely tartalmazza a szavazas helyét, napjat,
kezdetét és végét, a szavazatszedd bizottsdg tagjainak nevét, munkakédrét, beosztasat, a
szavazas soran felmerlilt korilményeket, a szavazas eredményét. A szavazas lebonyolitédsa a
vezetdség feladata. Ha a szavazas eredmény e fel6l kétség meril fel, vagy nem sziiletett
dontés, a nevelbtestiilet a szavazast koteles megismételni.

Titkos szavazassal hatdroz a neveltestlilet a vezetdi palyazat esei¢ben: az intézmény
vezetésére vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre éptld fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitasarol.

Zart iilésen vald targyaldst kérhet barmely neveldtestiileti tag, amennyiben személyes
érintettségérd] esik szd. Zart Ulés szabéalyal: a palydzd nem vehet részt a nevelOtestiilet
dontésének meghozatalaban akkor, amikor személyérél, illetbleg az altala benyujtott vezetési
programrol szavaznak. Zart Glést kell tartani, valasztds, kinevezés, felmentés, fegyelmi
bintetés kiszabasa ¢és allasfoglalast 1génylé személyl ligy targyaldsakor, ha az érintett a
nyilvanos targyalasba nem egyezik bele. Az érintett nyilatkozatdt a jegyzékoényvnek
tartalmaznia kell. Abban az esetben, ha az érintett nincs jelen, a napirendet zéart Glésen kell
targyalni. A zart Glésrél készitett jepyzOkoOnyveket a nyilvanos ilések jegyzOkonyveitdl
elkiilonitve kell kezelni, oly médon, hogy kizardlag csak az érintettek korlatozott betekintési
joga legyen biztositott.

Névszerinti szavazast kell tartani, ha azt az intézményvezetd vagy a nevel6testiilet Vi-de
inditvanyozza. A név szerintl szavazéds Ogy torténik, hogy az ulést vezetd abc sorrendben
felolvassa a neveldtestiileti tagok nevét, s a jelenlévok neviik felolvasasakor ,,igen” ,nem”
vagy tartdzkodom” szavakkal szavaznak. A szavazds tényét és eredményét az tilés
jegyzokonyvébe kell foglalni.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eloirja, tovabba ha a nevelési-oktatéasi
intézmény neveldtestiilete, a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésére, a gyermekekre vagy a
neveld-oktatd munkdara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. (Egyéb esetekben emlékezteté feljegyzést kell
késziteni az elhangzottakrol.)

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasét, az
tigy megjelolését, nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, a szavazatok eredményét (elfogadas,
nemleges €s tartozkoddok szamat) tovabba a jegyzokdnyv készitjének az aldirdsat az
intézmény kdrbélyegzdjének lenyomatat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba
az eljaras soran végig jelenlévd két nevelbdtestlileti tag alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott iratanyagaba keriilnek. A hatérozatokrél az
dvodatitkar évente sorszdmos nyilvantartast vezet.

68



DOMSODI NAGYKOZSEGI (')VQDA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
2018.

A jegyzOkidnyvet az érickezletet kovets 3 munkanapon beliil kell elkésziteni, melyhez csatolni
kell a jelenlét ivet. A jegyzokonyvrdl méasolat készitését és jegyzdkonyvi kivonat készitésére,
hitelesitésre vonatkozo tovabbi szabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:
Jelenleg dvodankban szakmai munkakzdsség nem mukadik, igy hataskor atruhazés sincs.

XXIX. Ovoda — Csalad kézotti kapcsolattartas formai
Részletesen tartalmazza a Harmonidban a természettel Pedagdgiai Programunk, igy csak a
16bb csomopontokat emeltiik ki. A nevels-oktatémunka feladatainak Osszehangoldsa, a sziil6k
és dvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsara Iehetdség nyilik az aldbbi
esetekben:
» beiratkozés: az elsé személyes kapcsolat felvétele,
csalddldtogatasok: a gyermekek kornyezetének, a csaldd nevelési szokasainak
megismereése,
* nyilt napok: betekintés az Ovoda mindennapi életébe éves munkatervben
meghatdrozott id6pontban,
e nyilvanos {innepek ¢s rendezvények: az éves munkatervben meghatdrozott
idépontokban,
e sziil6i értekezletek: az egész csoportot érinté nevelési, szervezési feladatok
megbeszélése, oldott beszélgetések,
e gyermekvédelmi intézkedések,
¢ kirdnduldsok,
» fogaddordk:  komolyabb  négyszemkozti  taldlkozast igényl§  problémak
megbeszélésére alkalmas, melyek lehetdséget adnak olyan informaciok cseréjére 1s,
amelyek bizalmas jellegliek.
kdzségi rendezvények,
tizené fiizetek: nyilvantartasi adatok egyeztetése, sziilok irdsbeli nyilatkozatai,
napi kapcsolatok: rivid kétoldalt: tdjékozodés és t4jékoztatds,
falitjsagon kifiiggesztett informaciok;
e DoOmsddi Himdk c. helyi Gjsigokban az évoda életérél folyamatos informéacio,
szakmat cikkek megjelentetése.
* Az ovodas gyermek fejlédésérdl az ovodapedagogus a szilét folyamatosan
tajékoztatja. A tajékoztatas formai: fogadodra, nyilt nap, szitkség és igény szerint

Panaszkezclés
Panaszkezelés szabalyai:
A panaszkezelés cclja, hogy intézményi partnereink elégedetisége és igénycinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartésanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az
intézményi tevékenységeknek.
A panaszokat ¢és a panaszosokat megkiildnbdztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és
¢rdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kévetéen a
panaszt minél elébb orvosolni kell. A panasz bejelentésének modjai:
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« Szdbeli panasz
» Irasbeli panasz

A sziil6 barmilyen jellegli panaszaval els6 fokon a gyermek évodapedagogusaihoz fordulhat.
Amennyiben  probléméajat nem  sikeriit rendezni, megoldani, masodfokon az
intézményvezet6jéhez fordulhat, aki a beérkezd panaszt az érinttettek bevonasaval kivizsgélja.
A szobeli panaszra szoban, az irdsbeli panaszra irdsban visszajelez, aminek hatarideje 15
munkanap, kivéve az azonnali intézkedést 1gényld panaszt.

Az intézményen beliil lehetség szerint megoldast kell taldlni a sziil6t panaszra. Ellenkezé
esetben a sziilének jogaban all itgyét tovabb vinni az intézményt fenntartd Onkormanyzathoz,
aki kivizsgalast rendelhet el.

XXX, A minoségi munka erkélesi megitélése, elismerések,

kitiintetések adomanyozasa
A Iitiintetések adoméanyozisat egyének és szervezetek, igy az intézményvezetd és mas
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsai egyarant kezdeményezhetik.

Felterjesztés menete:

Mint az elmult idészakban a kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités elosziasanal
tortént, Ggy a kittintetésre vald felterjesztésnél is kiindulo pont lehet a neveldtestiilet, sziiloi
kezdeményezés, vezetdi tandcs vagy a vezet( javaslata, azonban a dontést a beosztottak
esetében az intézményvezeto hozza meg.

Az allami Kitiintetések:
» Az Emberi Eréforrasok Miniszter altal adomanyozhatd szakmai elismerések korét
részletesen a 49/2012. (XI1.15. ) EMMI rendelet hatdrozza meg.
¥ A Magyar Koztarsasdg kitiintetéseirdl sz6l6 1991, évi XXXI. torvény szerint

adhatoak.

A felterjesztés helye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Székhely: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.,

Helyi szintii clismerések az intézményen beliil nincsenek.

Dimsod nagykozség kitiintetései:
Diémsidért Emlékérem €s Domsaéd Diszpolgidra

Démsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 4/2000.(11.1.) 6nk. szamu
rendelete a ,,Démsédért Emlékérem” alapitisarol és adomanyozasarol szerint.

Domséd Nagykozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének a 2/2007.(I1.1.) 6nk. szamu
rendelete a ,,Démsod Diszpolgara cim” alapitasardl és adomanyozasarodl szerint,

Rangsorolisi sorrend helyi elismerésekre
¥ Domsodért Emlékérem, mellyel egyiitt adhaté a varakozasi id6 csokkentése is.
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Rangsorolisi sorrend dllami elismerésekre

Oktatasi Miniszter Elismerd Oklevele

Brunszvik Teréz dij

Apaczai Csere Janos dij

Latvas Jozsef dij

Pedag6gus Szolgalati Emlékérem

Lelterjesztésnél, rangsoroldsnal nem kiinduldpont, hogy valaki elézéleg kapott-e és hany

alkalommal allami elismerést, kitiintetést.

A helyi ¢s allami elismeréseket, kitiintetéseket kiilén-kiilon rangsoroljuk, egymdstol

figgetlenil.

¢ Dajkak esetében: Legaldbb 15-20 éves 6voddban eltslttt folyamatosan kiemelkedd
munkavégzésért terjeszthetd eld allami elismerésre az Emberi Erdforrdsok Minisztere
Elismer6 oklevelére.

*+ VYV VVY

<>

Nem kotelezéen szabilyozandok
Vegyes rendelkezések

A munkdba jards, a munkavégzés kiltségeinek téritése:

A munkaliato koteles a vidékrél jaro dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni: Sajat gépkocsival torténé munkaba jarast a munkaltaté
jogkorrel felruhdzott/dtrubdzott vezet engedélyezi. A jogosultsdgot évente kell felil
vizsgalni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt
be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Szabadsig: Az éves rendes szabadsag ¢és a rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves szabadsdganak mértékét a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok szerint kell
megallapitani és kiadni Ugy, hogy az intézmény zavartalan mikdédése biztositott legyen. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért
intézményi szinten az intézményvezetd-helyettes az 6vodatitkarral kozosen felelds. A
szabadsagot a munkéltato adja ki. Targyévenként az intézményvezetd- helyettes irdsban
nyilatkoztat minden dolgozét a szabadsag igényléséhez, melynek alapjan elkésziti a
szabadséagolési tervet és az ligyeleti id6 alatti beosztast.

Alkalmazottak egészségiigyi ellitdsinak rendje:

A dolgozdkkal szemben tamasztott egészségiigyi kévetelmény, hogy csak cgészséges,
fertézésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Minden dolgozonak érvényes egészségligyi konyvvel kell rendelkeznie.

Mindenki széméra kételez az évenkénti munka alkalmasséagi szitrévizsgalaton valo
részvétel.

Az dvoda mitkodtetése sordn az ANTSZ altal meghatarozott szabélyokat szigorian be kell
tartani,

A 2003-as évtél bevezetésre keriilt Doms6don a HACCP rendszer. Alkalmazasa, el8irdsainak
betartdsa az intézményben kotelez6 a 90/2003. (VIL.30.) FVM-ESZCSM egylittes rendelete
alapjan. Célja a kozétkeztetésben felmeriil Ichetséges veszélyek, kockazatok meghatérozdsa,
érickelése és kezelése. E rendszer keretében a dajkak elvégezték az ,élelmezési minimum”
tanfolyamot, évente oktatasban részesiilnek. A rendszer meglétét és helyes alkalmazasat az
illetékes ellen6rzé hatosag, azaz az ANTSZ is vizsgalja. '
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A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi rendje

A munkarend szerint hétf6tél péntekip tartdé Otnapos mwunkarenddel a koézalkalmazott
munkavallalonak a teljes munkaiddben torténd foglalkoztatds esetében heti 40 orat kell
teljesiteni. A munkahely munkarendjéhez kapesolédoan meg kell Aallapitani az egyes
személyeknek a napi munkaid® beoszidsat, melyet a vezetd helyetlesek készitenek el az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Az ovoda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabdél valé rendkiviili tdvolmaradasat elézetesen jeleznie kell az
intézményvezetbnek/tagintézmény-vezetének vagy intézményvezeld-helyetiesének, hogy
feladatanak ellatasardl gondoskodni lehessen.

Alapelv az Ovoda zavartalan mikddésének biztositasa.

A pedagiégusok munkarendje
A pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottakra specialis szabdlyok vonatkoznak abban a

tekintetben, hogy a pedagdgus heti teljes munkaideje ( mely heti 40 ora) két részb6l all, a
neveléssel-oktatdssal lektdtt munkaiddbol, valamint kétitt munkaidobol all.

A nevel6-oktatd munkdval dsszefliged rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast,
illetve kijeldlést az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdégusok feladatai a teljes munkaidében

A pedagogus munkakérébe tartozo feladatok:
/Régi _kotelezs érdba:  Ovodapedagdgusok heti 32 ora /neveléssel-oktatdssal _lekotott
munkaidobe beszamithato-elldtando feladatok
a) Alapfeladat: a rabizott gyermekek 6vodai nevelése
b) Gyermek fejlddésének nyomon kdvetése/mérése.
¢) Ovodank altal szervezett foglalkozasi idében megvalésulé programokon valéd
részvétel: Mikulas, Karacsony, Farsang, Marcius 15, Fényképezés, Hlsvét,
Anyak-napja, Gyermeknap, évzaré iinnepségeken a csoporttal résztvevdk
esetében.

[ arégi kotelezd dran feliili/ kotott munkaidobe tartozo heti +4 ora munkaidg’:
a) Eseti helyettesités.
b) PP szerinti intézményen kiviili foglalkozadsok (csoportkirandulasok).
¢) Nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
d) A neveldtestiilet munkajaban valo részvétel (munkatervben meghatérozott feleldsi
munkébdl ad6dé feladatok).
¢} Gyakornok szakmai segitése.

Kotetlen munkaidd heti 8 ill. 4 6ra a heti 32 ill. 36 érdn feliili, 40 drdn beliili :

1. Kizardlag az évodaban ellitand6é munkakorbe tartozé feladatok, tevékenységek:

a) Ugyviteli-, pedagégiai feladatok (étkezdk nyilvantartisa, csoportnaplo-, mulasztasi
napld, fejloédési naplo/fejlesztési terv folyamatos vezetése)

b) Sziiloi értekezlet
¢} Csoportszoba rendezés évkezdésre
d) Dekordlas (évszakokra, linnepekre, kiallitdsra, stb.....)
¢) Fogadd éra
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f) Munkatérsi-, nevelétestiileti-alkalmazotti- munkacsoport
megbeszélésein/érickezletein vald részvétel

2. Kizardélag az 6vodan Kiviil ellitandé munkakirbe tartozo feladatok,
tevékenységek:
a) Intézmény képviselete
b) Csaladlatogatas
¢) Kornyezettanuimany
d) Kulturélis és egyéb rendezvényeken vald részvétel

¢) Személyes kizremikodést nem igényld tevékenységek

) Els6sik latogatasa.

g) Jaték- és eszkdzvasarlds

h) Gyermekbalesetek megeldzésre tett intézkedések (6vodan kivili programok esetén
a helyszin bejérasa)

i) Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa/esetmegbeszélés.

3. Ovoddn beliil és kiviil egyarant ellatandé munkakérbe tartozé feladatok,
tevékenységek:

a) Felkésziilés a masnapi tevékenységre (irdsbeli felkésziilés, eszkoz elbkészités,
eszkozkészités)

b) Szakmai megbeszélésck, konzultaciok

c¢) Kapcsolattartas tars intézményekkel

d) Dekoracio ¢s ajandékkészités

e) Szakirodalom tanulmanyozisa

) Gyermekvédelem

g) Péalyézatiras

h) Intézményi dokumentumok készitésével és feliilvizsgalataval kapesolatos feladatok

i) Részvétel a nevelétestiilet munkajaban

j} Tovabbképzés

k) Szakmai napok

A nem pedagdégus munkakorben dolgozék munkarendje

A nevelmunkét-oktato munkat segitd alkalmazottainak munkarendjét, és helyettesitési
rendjét az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd készitik el, az
intézményvezetd jovahagyasdval. Alapelv az dvoda zavartalan miikddésének biztositisa.

A munkaidé nyilvantartasa

A nyilvantartds vezetésének célja: az dvodaban dolgozé munkavallalok munkaidejével és a
szabadsagok kiadasaval kapcsolatos adatok nyilvéntartasa.

Intézménylinkben az intézményvezeté-helyettes és a tagintézmény-vezetd altal hitelesitett
¢piiletenkénti munkaidd napléban mindennap az Ovodaba érkezés, tavozds idejét kell
régziteni, valamint a ledolgozott 6rék szamat oly médon, hogy az megfeleljen a valosagnak. A
dolgozék feladata a pontos, naponkénti sajatkezti vezetése, melyet alairasukkal hitelesitenek,
Az orakedvezmények felhaszndldsat, az Gvodabdl valé tavozas, vagy tavolmaradas okat,
idejét (szabadsag, tp, stb.) is rogziteni kell. Ellenérzésre jogosultak az intézményvezetd —
helyettes és a tagintézmény-vezeto. Feliilvizsgalatara jogosult az intézményvezetd.

Orakedvezményre jogosult:
. intézményvezetd
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. intézmeényvezetd- helyettes
. tagintézmény-vezetd
mértéke a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan

Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd tesznek javaslatot — a torvényes
munkaidé és pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend dsszehangolt kialakitasa,
valtoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A munkaltaténak pontos kimutatast kell készitenie a munkahelyen térténé megjelenésrdl, de a
munkahelyrél t6rténd tdvolmaradasokrdl €s azok okairdl 1s= tavolmaradas jelentése havonta a
MAK-nak. Az intézményi jelentést az intézményvezets-helyeties késziti el a tagintézmény-
vezetd dltal havonta leadotl jelentés alapjan.

A szabadsag-nyilvantartas megfelelo vezetése

A szabadségot altaldnos munkarend esetén a munkaidé-beosztas szerinti munkanapokra kell
kiadni. Az altalanos munkarend azt jelenti, hogy a munkavéllald hétf6tdl péntekig napi nyolc
ordban kerilt foglalkoztatasra.

A szabadsag kiaddsaval kapcsolatosan a munkaltato kételes a valosdgnak megfeleld
nyilvantartast vezeini. A vitdk elkeriilése és a megfeleld munkaszervezés érdekében célszer(i
éves szabadsagolési ltemtervet késziteni.

A nyilvantartas vezetése vonatkozasaban alapvet6 kovetelmény, hogy azt naprakészen,
eseményszerien kell vezetni.

Intézménylinkben éves szinten a dolgozok szabadsigat az intézményvezetd - helyettes tartja
nyilvan.

XXXI. Belso szabalyzatokban kitelezoen szabalyozando kérdések
A szabalyozandok terjedelme miatt jelen SZMSZ-ban keriiltek szabalyozasra, a kézérdek(
adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kételezden kozzéteendo
adatok nyilvéanossagra hozatalanak rendje kivételével.

3682011, (XI1.31.) Kormr.13. §

(2) A kdltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a mitkddéséhez kapesolodo,
penztigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkoddssal — igy kiilondsen a kételezettségvdllalds, ellenjegyzés,
leljesités igazoldsa, érvényesités, wtalvanyozds gyakovldsanak modjaval, eljardsi és
dokumentdcios részletszabdlyaival, valamint az ezekel végzé személyek kijelolésének
rendjével — az ellendrzési  adatszolgaltatasi és  beszamoldsi  feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd eldirdsokat, feltételeket,

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak adminisztracidit a gazdasagi iroda munkatarsai
végzik. A Domsddi Polgdrmesteri Hivatal szabalyzatinak melléklete tartalmazza az
intézmény vezetdségével kapcsolatos kijeldlést és egyéb eljardsrendet. Eldbbiek alapjan:
szakmai  teljesités  igazolasira az  intézmény  vezetOségi  tagjai  jogosultak.
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Kotelezetiségvallalasra jogosult az intézmény vezetdje és helyettese, az utalvanyozas az
intézményvezetd jopkére.

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Démsadi Polgarmesteri
Hivatal bels6 ellenére latja el.

A bels6 ellenbrzés célja, hogy:

o biztositsa az 6voda vezetSje szaméra a megfeleld mennyiségii és mindségll informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénziigyi
tevékenységre,

s feltarja a gazdasdgi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

¢ megszildrditsa a belsé rendet, fegyelmet,

* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasdnak megfeleldségét,

A gazdilkoddsra vonatkozo egyéb szabalyok
A részben 6nalldan gazdalkodo:
. hitelt nem vehet fel,

. kezességet nem vallalhat,
o pénzeszkozeikbdl értékpapirt nem vasarolhat,
. valtot nem bocséthat ki és nem fogadhat el.

A készpénzkezelés rendje

A részben dnalléan gazdalkodo intézmény a készpénzkifizetéseik teljesitésére az ondlldan
gazdalkodd éltal jovahagyott készpénz-ellatméannyal rendelkezik, Az ellatmannyal torténd
elszamolas és feltsltés folyamatos, a részben 6nalldan gazdalkodé intézmény igényének
fliggvénye, azonban havonta legaldbb egyszer az ellatmannyal valo elszamolast kotelezd
elvégezni. A kifizetések Osszesitésére az onalloan gazdalkodé altal kiadott bizonylatot kell
hasznalni. A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért, a pénz biztonsagos széllitdsaért és
taroléséért a részben 6nalldan gazdalkodo vezetdje a felelds. A készpénzben beszedett
bevételek a kiadasok kifizetésére nem hasznalhatok fel, azt a gazdasigi iroda
pénztarosaval egyeztetett idSpontban az 6ndlléan gazdalkodé pénztaraba be kell fizetni.

Hazipénztir kezelése A hazi pénztarat Domsédon az dvodatitkar kezeli. A mindenkori
ellatmany &sszege pénzkazettaban, szekrényben elzarva talalhato, melyhez potkulcsa van
az intézményvezetdnek. A tagintézményben nincs hazipénztar.

a) a beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljardasrend:
Az éves koliségvetéshen meghatdrozott keret betartisdval a beszerzéseket az intézmény
vezeldje engedélyezi. Az éves munkatervben meghatdrozottakon felil a mikodés kozben
Jelmeriilt igényeket a gazdasagi vezetdvel valé egyeztetést kiveten rendelheti el

b) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,

elszamoldsdval kapcsolatos kérdések:

Az éves kollségvetésben meghatdrozott keret betartdsdval az intézmény vezetdje engedélyezi.
A koliségek elszamoldsdra a leadott jegyek, illetve sajdt gépjdrmii haszndlata esetén az
intézményvezetd utalvdanyozza a kéliségel.
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¢) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikiban nem szabdlyozott
kérdései:

Az intézmény raktarral nem rendelkezik, az anyagbeszerzés azonnali felhasznalasra torténik.

d) a reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak

szabalyai:

Intézménytinkben ilyen jellegh kéltségek nem keriilnek tervezésre és felhasznalasra.

¢} a gépjarmivek igénybevételének ¢s hasznalatanak rendje:
Intézményiinkben ilyen jellegli koltségek nem keriilnek tervezésre és felhasznalasra, mivel
nincs az intézménynek sajat gépjarmiive.

f) avezetékes és radidtelefonok hasznalata:
Mobiitelefont a gyermekek kozott beszélgetésre, lizenetirasra nem hasznalthatnak a
munkatarsak, sem a csoportszobdban, sem az udvaron. Kivételt képeznek a sétak,
kirandulasok alkalmaval a gyermekek érdekében, ill, a stirgds, kitelez esetek.
Ovodapedagogust a vezetékes telefonhoz az atfedési idében lehet hivni, amikor biztositott a
gyermekesoport Ovodapedagdgusi feliigyelete.
Az ovoda telefonkésziilékeit maganjellegll beszélgetésre vezetdi engedéllvel lehet igénybe
venni. Az intézményi mobiltelefon késziilékek nyitva tartasi id6 alatti {lizemképes
elérhetdségéért felelosek az intézményvezetd utasitdsa alapjan megbizott munkavéllalok. Az
intézményi mobiltelefon késziilékre is vonatkozik, hogy a gyermekkozisségben nem
folytathatd rajta beszélgetés. A sziilo6/gondviseld éltal az intézmény telefonjan beérkezett
tavolmaradds bejelentését az iizenetet Atvevé munkatdrs koteles haladéktalanul jelenteni a
csoportos ovodapedagdgusnak.

XXXII. I1. KONYHA

A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd.
A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az d&tkezést igénybe vevd

személyek szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

1. A TEVEKENYSEG VEGZESE SORAN AZ ALABBI
RENDELETEK ELOIRASAL KERULNEK BETARTASRA:

2. Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrdl

3. Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrél szold 1995.
évi XC tdrvény végrehajtasarol

4. a hatalyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

5. 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirs!
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6. a 44/2000. (XI1.27.) EiM sz rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljrdsok, illetve tevékenységek részletes
szabélyairdl

7. anemdohanyzok védelmérsl szold 1999. évi XLIIL Térvényben foglaltak

XXXIL AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE
Ltheztetés:
. Gyermekétkezteiés
Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Szociahs étkeztetés
Vendégétkeztetés

Az cétkeztetés keretében a nevelési és oktatdsi intézményekben tanuld gyermekek, szocialis
étkez8k napi étkezésérdl gondoskodik, illetve felndit munkahelyt étkeztetést és
vendégéikeztetést is folytat.
Az intézményi téritési dijat a képviseldtestiilet rendeletben szabalyozza, beszedésérdl az
dnkorményzat gondoskodik.

2.2 Hatdskore
Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak, hataskérsknek az intézmény szervezeti
dolgoz0i kozotti megosztasaro! az intézmény vezetdje gondoskodik.

2.3 Aiizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani
. ¢vente két alkalommal megel6zd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-

ragesaléirtast kell végezni,
. a zart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,
. a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakéri alkalmassdgi és személyi
higi¢nés alkalmassag igazolasa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségligyi
minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezék
szdmadra) — biztositani kell,

3. MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori lefrasok
tartalmazzak. A munkakéri lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasit, a
szervezetben clfoglalt munkakornek megfelel8en feladatait, jogait és kotelezettségeit,
A munkakdéri lefrdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés:

* beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.

XXXIV. MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI
KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITOK
MEGORZESE
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben

lévd szabalyok €s a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmdanyokban leirtak szerint
torténik.
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A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Az Intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kévetkezok:
* az intézmény mitkddésével kapesolatos informaciok,
»  adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel
e a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel
kapcsolatos adatok, informaciok

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyl vezetbje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen kiteles végezni,

XXXV. A MUNKAIDO BEOSZTASA:
A konyha nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 7-t61 16~ oraig
A dolgozok munkaidé beosztisat az adott év munkaterve tartalmazza.

KARTERITESI KOTELEZETTSEG
A munkavallalo kartéritési felelossége
A munkavélilalé a munkaviszonyabo! ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kértérités mértékét a Munka Torvényérol szolo
1992. évi XXII. térvényben meghatarozottaknak megfeleléen kell megéallapitani:

179. § (1) A munkavallalé a munkaviszonybol szdrmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben Altaldban
elvarhato.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati
dsszefliggést a munkaltaténak kell bizonyitania.

(3) A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

(4) Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a kdrokozas idején nem volt
eléreldthatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

XXXVI. A HELYETTESITES RENDJE
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozd tavolléte esctére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az
élelmezésvezetd feladata.

XXXVIL. ANYAGI FELELOSSEG
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladé mérték és értékil hasznalati
értéket csak az intézményvezetd/élelmezésvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
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Az konyha valamennyi dolgozdija felel8s a berendezési, felszerelési targyak rendelietésszeril
hasznélataért, a gépek, eszkozozok, sth. megdvasiért.

XXXVII. AZ EBEDLO ES KONYHA ALKALMI
BERBEADASANAK RENDJE
Az bvoda ebédlojének ¢és konyhdjanak alkalmi bérbeadasat Doémsad Nagykdzség
Onkorményzatanak képviselStestiilete hatdrozatban szabalyozza.
A bérbeadast az intézmény vezetdje engedélyezi tgy, hogy az ne zavarja az intézmény
tevékenységét, mikodését.
A bérleti dij befizetése elére, az élelmezésvezetdnél t6riénik.

XXXIX. Zaro rendelkezések
Az SZMSZ modositasa csak a neveldtestillet elfogadasdval, a jogszabalyokban el&irt
kozdsségek egyetértésével, véleményével és az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.
Az dvoda eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalléd
szabalyzatok tartalmazzak.
A hatalyba l1épett SZMSZ megismertetése az Ovoda azon dolgozoival, akik nem tagjai a
neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatédrozott
korben hasznaijak helyiségeit, a kozponti épiiletben az intézményvezetd-helyettes, a
tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk a feleldsek.
A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd érvényli, megszegése esetén a munkaltatéi jogkorii vezetd kételes intézkedn.

XL. Legitimacios zaradék
A nevelétestiilet 4 nem ruhdzhatd jogkérében a Démsodi Nagykézségi Ovoda SZMSZ-4t a
2018. szeptember 13-4n tartott hatdrozatképes 100 %-os igenlé szavazattal elfogadta. Az
clfogadas tényét a nevelbtestiilet tagjai a csatolt jegyz6konyvben hitelesitd alafrasukkal
tanusitjak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziiléi kozosség véleményezésre felterjesztett fejezetei a
képviseldi felé: 2018. szeptember 8.

XLI. Meliékletek A LEGITIMACIOHOZ,

L. sz. meliéklet: Az értekezletrol készitett jegyzokényvi kivonat és jelenléti iv.
2. sz, melléklet: A sziil6i képviselok nyilatkozatai.

XL11. Belso szabalyzatok, utasitasok

SZMSZ. kitelezdé melléklete
Iratkezelési Szabalyzat

Belso szabalyzatok

» Kozérdekili adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kdzzéteendd adatok nyilvénossagra hozataldnak rendje
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DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
2018.

o Domsadi Nagykdzségi Ovoda kézalkalmazotti vagyonnyilatkozatai kezelésének
szabdlyzata

o Tiizvédelmi Szabalyzat és TUlzriadd terv
o FEtikai kédex

XLIII. Fiiggelékek

Alapité Okirat

XLIV. Hatalybalépés, jovahagyas

A Doms6di Nagykozségi Ovoda 12/2018.(1X.13..) Nt. szami hatarozataval elfogadott

SZMSZ-at a nevelotestiilet képviseletében dontési hataskorében az 78/2018.(1X.13.) Int.vez.

szami hatarozatdval jovadhagyta az intézmény vezetdje.

XLV. Kihirdetés

A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtalalhato: az intézményi hirdetotablakon és irodakban.
Hatalyba lépés: 2018. szeptember 14.

Kihirdetés: 2018. szeptember 13.

Domsod, 2018. szeptember 13.
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intézményvezetd
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