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Bevezeto

Az 6voda — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény mikodésére, belséd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a NevelGtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti ¢s miukodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt:

- az 6vodai sziild1 szervezetnek, kozosségnek, mivel 6vodaszék nem miikddik

- az 6voda fenntartdjanak



I. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az 0voda koltségvetési szervként valéo miikodésébol fakado —

szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv alapitasa: Gyongyods-kert Ovoda Fenntartd Tarsulas 2007.08.01.
Torzskonyvi azonositd szama:575276

Az alapito okirat kelte: 2018. aprilis 16.

Az alapit6 okirat szama: ALT/52-3/2018.

2. Az 6voda (koltségvetési szerv) neve: Gyongyds-kert Ovoda

3. Az 6voda székhelye és telephelyei

Az intézmény székhelye: 9721 Gencsapati Hunyadi ut 231.

Az intézmény telephelyei:

Gyongyos-kert Ovoda Vassuranyi Tagovodaja 9741 Vassurany Vasit u. 2.
Gyongyos-kert Ovoda Porndapati Tagovodaja 9796 Porndapati, FS 1t 66.

(Gliedkindergarten Nr.2 9796 Pernau Hauptstrasse 66.)

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerinti kdzfeladat ellatasa:
ovodai nevelési feladatok ellatasa

5. A miikodési kore
Gencsapati, Vassurany, Pornoapati-Horvatlovo kozségek kozigazgatasi tertilete.

A feladat-ellatasi megallapodas altal meghatarozott miikodési korzet keretei kozott kotelezo
felvételt biztositd 6voda. Szabad kapacitdsa terhére mas Onkormanyzatok teriiletérdl is
fogadhat gyermekeket.



6. Ellatando alaptevékenységek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6.2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,
- a kOzoktatasi torvény végrehajtasardl sz616 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

8. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

Az mtézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Gencsapati Kozség Polgarmesteri Hivatala
(9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.) latja el.

9. Az iranyito szerv neve és székhelye:

Gyongyos-kert Ovoda Fenntarté Téarsulas

9721 Gencsapati, Hunyadi at 229.
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10. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

10.1.Az 6voda vezetdjének megbizési rendje

Az intézmény vezetdjét a vonatkozd jogszabalyok alapjan eldirt palyazati eljarassal a
Gyongyds-kert Ovoda Fenntartd Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa bizza meg, Gencsapati Kozség
Onkormanyzat, Vassurdny Kozségi Onkormanyzat és Porndapati Kozségi Onkormanyzat
képviseld-testiileteinek véleményét elézetesen kikérve. Az intézményvezetd felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld modositott 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. torvény, valamint a Magyar Koztarsasag Polgari
Torvénykonyveérdl szolo 1959. évi IV. torvény szerinti polgéari jogi jogviszony szerint
(megbizas).

10.3. A munkaltatoi jogok
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mobdositas, jogviszony
megszilintetés, fegyelmi jogkor gyakorlas,

- a magasabb vezetOi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédés kotésrdl, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazasr6l, egyes rendszeres ¢€s nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltdk az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjak az iranyitasuk ala tartozd dolgoz6 munkakori leiras tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,

11. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:

11.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

11.2. Az 6vodai csoportok szama: 4-1-1
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11.3. Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 180 {6

Gyongyos-kert Ovoda Gencsapati: 120 16
Vassuranyi Tagovoda: 30 6
Porndapati Tagdvoda: 30 6

12. Az intézményi feladat ellatast szolgaléo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

a.) Gyongyos-kert Ovoda:
Tulajdonos:  Genecsapati Kozség Onkormanyzata

9721 Gencsapati, Hunyadi u. 229.

Téritésmentes hasznald: Gydngyds-kert Ovoda Fenntarté Tarsulas

9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.
Gyongyos-kert Ovoda

9721 Gencsapati, Hunyadi u. 231.

b.) Gyongyos-kert Ovoda Vassuranyi Tagévodaja
Tulajdonos: Magyar Allam

Téritésmentes hasznalé: Gydngyds-kert Ovoda Fenntarté Tarsulas

9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.
Gyongyos-kert Ovoda Vassuranyi Tagovodaja

9741 Vassurany Vasut u. 2.
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) Gyongyos-kert Ovoda Pornbapiti Tagévodaja
Tulajdonos: Pornéapati Kézség Onkormanyzata

9796 Porndapati Kérmendi ut 27.

Téritésmentes hasznald: Gydngyds-kert Ovoda Fenntarté Tarsulas

9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.
Gyongyos-kert Ovoda Pornéapati Tagovodaja

9796 Porndapati F6 u. 66.

13. Az intézmény megsziintetése

A koltségvetési szervek jogallasarol szolo 1992. évi XXXVIII. torvény 95. § (1) bekezdése
alapjan az alapitd szerv jogosult a kdltségvetési szervet atalakitani, megsziintetni.

14. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként vald mitkddtetésébdl fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
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15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen belill a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti egységek:

Kozponti znteZI,nen,y (székhely) Tagintézmények neve és cime Ei?gec?elyezett

neve és cime létszamkeret

Gyongyos-kert Ovoda 15 6

9721 Gencsapati Vassuranyi Tagovoda

Hunyadi ut 231. 9741 Vassurany 316

Vasut u. 2.

Pornoapati Tagovoda

9796 Porndapati 316
Fo 1t 66.

15.2. Szervezeti felépitési struktiaraja:

1. Szervezeti felépités
Vezet6 beosztasok:
legfelsd vezeto: ovodavezetd
magasabb vezeto: a) a sz€khelyen miikodd dvodavezetd-helyettes, aki ellatja

az altalanos helyettesi feladatokat
b) tagintézmény-vezetdk

2. Az o6voda alkalmazotti kozosségét a sz€khelyén ¢€s telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen
foglalkoztatott €s a tagbvodaban foglalkoztatott kozalkalmazottak.

3. Az o6voda nevelétestiiletét a szé¢khelyén és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagdgusok alkotjak. A székhelyen, valamint a tagovodaban miikodo
ovodapedagdgusok 6nallo kozosséget is alkothatnak.

4. Szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre az 6vodapedagogusok azonos feladatok
ellatasara a székhelyen ¢€s a tagovodaban.

5. Az 6voda belso értékelési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at a székhely- és
a tagdvodak tevékenységét.

6. Az 6voda sz€khelyén ¢és a tagbvodaban a dajkak 6nallé csoportot alkotnak.

7. Kisegit6 alkalmazott: konyhai alkalmazott
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Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek
megfelelo lehetséges vezeto

A konkrét vezetoi beosztasok

beosztasok megnevezése
(1)
2 )
1. LegfelsObb vezetdi szint Ovodavezetd Mészarosné Baan I1diko

2. Magasabb vezet6i szint

ovodavezetd helyettes

To6thné Lukacs-Farkas Edit

Tagdvoda vezetOk

Borbasné Janzso6 Ibolya

Vassurany

Papp Orsolya

15.3. Az 6voda miikodési rendszere

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, ¢ a legfelsobb vezetd.
Az 6vodan beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az o6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:

- vezetok,

- 1lletve vezetokhoz tartozd beosztottak.
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Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.

15.4. A tagintézmények, szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A szervezeti egységek egyiittmiitkodnek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését

- az intézményvezeto iranyito tevékenysége, valamint

- a magasabb vezetdk feladatellatasa

biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segité munka, valamint az egyéb neveldi értekezletek is
segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A kapcsolattartés részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

15.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szama melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintdkat a II. részhez kapcsolodo melléklet
tartalmazza.
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15.6. Az intézményi helyettesités rendje

rrrrrr

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1év0 dolgozd esetében az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megteleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ I1. részre tartalmazza a vezet6 munkakordkre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlsa:

- Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitod szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az mtézményben a munkaltatéoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakdri leirasokban
rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas személy részére torténd atruhazasardl.

16. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési
szerv képviseléjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
keépviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk €s a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részben.
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17. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az 1ratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint

keriilnek megallapitasra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kdzpontilag és telephelyenként torténik.

Az iktatast:

- kozpont szervezeti egységben az 6vodavezeto,

- tagovoda szervezeti egységekben a tagovoda vezetok végzik.

Az iratkezelés, folyamatosan iktatokonyvben papir alapon torténik.

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat-

és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari
terv évenkénti feliilvizsgalata

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 3. § (2)

Intézményvezeto

Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 5. §

Intézményvezeto

Tagovoda vezetok
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Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott

335/2005. (XIL. 29.)

informatikai eszk6zok €s Intézmeényvezeto
eljarasok, illetve az irattari Korm. rend. 5. §
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott
Az iratok szakszerli és
335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto

biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasa és
mukodtetése

Korm. rend. 5. §

Tagovoda vezetok

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa,
feliigyelete

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 5. §

Intézmeényvezeto

Tagovoda vezetok

Az iratkezelés —
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezeése

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 6. §

Intézményvezeto

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzéseérol,
tovabbképzéseérol,

- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eloadoi
munkanaplo)

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto
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Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes
alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznéalhat6
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XIL. 29.)

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével

335/2005. (XII. 29.)
[ratmegsemmisités Intézményvezeto
Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § ., .
. o i i Intézményvezeto
illetékes levéltarnak adéasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XIL. 29.) L, .

" ] Intézményvezeto
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.
17.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto
Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd tartds — 15 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés

feligyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes

gyakorolja.

17.4. Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket a kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

- Ovodavezetd

- Tagovoda vezetok

— iratfelbontésra felhatalmazott személyek: 6vodavezetd helyettes
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Tagdvodakban: tars 6vondk

- névre €rkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontéas nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.5. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmdanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkez0 teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei

A kiadmanyozéssal érintett személy

Intézményvezeto teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztast

Intézményvezetd-helyettes

Munkaltatod jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott személyek
Intézményvezetd-helyettes, tagovoda vezetdk

17.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozdi sajat feladat ellatasahoz kapcsolodva kdlesondzhetnek ki

iratokat,
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- az intézmény dolgoz6i nem a sajat feladat -ellatdsdhoz, feladatban valo
kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolcsondzheti ki az iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlesondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

/2007. CLII. térvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo6 személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban 4116 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:

- a kozszolgalatban allo6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzEsi eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban all6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran /3. § (1) ¢)/

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban all6 személy (Onalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol vald dontésre
iranyuld eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgalatban allo6 személy (Onalldéan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszamolés soran /3. § (1) e)/
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Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kdvetkezd

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

Munkakor
3.8 3.8 3.8 3.8
megnevezése
(1) b) 1) ¢ 1) d) (1) e)
Magasabb vezetd Ovodavezetd X X X X

Vezeto beosztasok:

Intézményvezetd-helyettes

Tagdvoda vezetOk
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Mellékletek az 1. részhez
1. szama melléklet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

TAGINTEZMENY NEVELO TESTULETE
Tagintézmények

nevelé munkat -
kozvetleniil segit6

alkalmazottai
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Az intézmény az alabbi egységekre tagolodik

Székhely 6voda: Gyongyos-kert Ovoda
4 6vodai csoportszoba
1 tornaszoba
1 iroda
1 talaloékonyha
2 0lt6z06 a gyermekek részére
4 mellékhelyiség

1 udvar

Tagoévodak: Vassuranyi Tagévoda
2 dvodai csoportszoba
1 iroda
1 talaloékonyha
1 61t6z6 a gyermekek részére
2 mellékhelyiség

1 udvar

Pornéapati Tagévoda
1 6vodai csoportszoba
1 tornaszoba
1 iroda
1 1626 konyha
1 61t6z6 a gyermekek részére
2 mellékhelyiség

1 udvar
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2. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezeto

Altalanos vezetési feladatok:

o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervkeént valo mitkodésébol fakadod vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartdval valé kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok

O O O O O

2. Intézményvezet6 helyettes, tagévoda vezeték
Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartdval valé kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok

O O O O O
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3. Ovodapedagégus

Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositdsa
o Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatos feladatokban

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios ¢s tajekoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer

Gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok

Egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

O O O O O O O O O O

4. Gyogypedagogus

Altalanos szakmai feladatok:

Gyogypedagogiai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa
Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

O O O O

Részletes szakmai feladatok:

o A fogyatékos, sériilt, akadalyoztatott gyermekekkel kapcsolatos altalanos
feladatok

Az értelmi képességek fejlesztésével kapcsolatos feladatok

A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A mozgésneveléssel kapcsolatos feladatok

A viselkedési zavarokkal kiiszk6doé gyermekkel kapcsolatos feladatok

Egyéb feladatok

O O O O O
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I1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok
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1. Miikodés rendje, ezen beliil a gvermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetOk intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét.

1. Altaldnos szabéalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési €v helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idOtartamat,
- az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziilo1 értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az 6voda:
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6zden

a sziiloket tajekoztatni kell.

A nyari zaras eldtt 30 nappal 6ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, €s a sziiloket, a gyermekeket fogadod dvodarol a zarast megeldzden tajékoztatni
kell.

A tajékoztatas az dvodai faliijsagon keriil kifliggesztésre.
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2. A gyvermekek fogadisanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Nyitvatartdsi ido:

- Székhely 6vodaban: napi 10,5 6ra, reggel 6°° oratol 17° oraig.
Uzemeltetése a nyari 4 hetes zarva tartés alatt sziinetel,

- Vassuranyi Tagévodaban: napi 10 6ra, reggel 6*° 6ratol 16* oraig.
Uzemeltetése a nyari 6 hetes zarva tartas alatt sziinetel,

A tagdvoda dajkaja 15°-kor kiséri ki az utazo gyermekeket a buszmegalloba.

- Pornéapati Tagévodaban: napi 10,5 6ra, reggel 6°° 6ratdl 17 oraig.
Uzemeltetése a nyari 6 hetes zarva tartds alatt sziinetel, ilyenkor torténik az dvoda
sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, és a nagytakaritas.

Az dvodékat reggel a munkarend szerint érkezd 6vondk nyitjak.
A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd, tagovoda vezetdk irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6tol valo eltérést az voda vezetdje engedélyezi.

3. Az alkalmazottak intézményben vald benntart6zkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a heti munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmadra is nyitva allo intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetok nevelési-oktatasi int€ézményben vald benntartdozkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes
vezetd feladatait. Az ligyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az, az 6vodapedagogus latja el a
feladatot, aki erre megbizast kap. Altalanos esetekben az, az 6vodapedagdgus kapja a
megbizést, aki munkarendje szerint utolsonak hagyja el az intézményt.

A tagovoda vezetdk benntartdzkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozéasakor
ovodapedagbdgus parja felel a tagovoda mitkddési rendjéért.
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2. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének fogalma, célja

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

- az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalua ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tadmasztott kovetelményekhez igazodva mérje ¢€s értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziilo1 kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagodgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megeldzd szerepe.
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3. A pedagdeiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az 6vodavezeto,
b) az 6vodavezetd helyettes, tagovoda vezetdk

c) az intézmény belsd értekelési csoportjanak tagjai (dolgozodi teljesitményértékelési,
valamint teljes korti intézményi oOnértékelési) rendszer milkodtetésével megbizott
személy, illetve személyek a vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,

d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének formai

A pedago6giai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkez6 visszajelzések vizsgalata.

5. A pedagdgiai munka belsO ellen6rzési rendje az Onértékelési rendszerben

Az értékelés sordn a pedagdgiai munka ellendrzésre kertl:
- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint

- a teljes korti intézményi onértékelés soran is.
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A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasi pedagdgusok

esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkoz6 program tartalmazza.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valod atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra

sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szlildnek, gondviseldnek a sziild1 értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,

- az intézményben mikodd szervezetek (sziiléi szervezet, stb.) tagjainak a
tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl, tagovoda vezetdktdl kell kérni. Csak az altaluk adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodavezetonek, tagovoda vezetdknek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
ovodaban.

Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

A tagovodaban a tagdvoda vezetd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 kiilsé
latogatokat.
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4. Tagintézmény esetén a tagintézménnyel
valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan, valamint az &llamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendjét.

Tagintézményekkel valo kapcsolattartas

1. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
- Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

A folyamatos kapcsolattartdsnal az intézményvezetd €s a tagintézmény vezetOknek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

- Az intézményvezetd a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozdéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
a tagintézmény is megfeleld stlyt kapjon.

- A tagintézmény vezetO1 kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az intézményvezetd fele.

2. A kapcsolattartas specialis teruletei

Tagintézményi szintii értekezletek, iilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktdl fiiggden
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- tagintézményi nevelbtestiileti értekezletet,

- tagintézményi sziild1 szervezet értekezletet szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetok kotelesek az intézményvezetdt értesiteni a tagintézményi szinten
megtartando értekezletekrol, tilésekrol.

A tagintézmény vezetOi, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézmeényi szintii értekezletek, iilések

Az intézményvezetd minden dontést, tajékoztatdst igénylé tiigyben koteles eldzdleg
mérlegelni, illetve a tagintézmény vezetOk véleményét kikérni abban, hogy adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.

3. A tagintézményi €s intézményi munkatervek

A tagintézmény a nevelési év helyi rendjét meghatdrozd oOvodai munkatervhez sajat
tagintézménye vonatkozdsdban adatokat szolgaltat, kiillondsen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendd egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak (pl. tagintézményi
hagyomanyok, csak a tagintézményt érinté események stb.)

A tagintézményi munkatervek alapjan keriil meghatdrozisra az intézményi munkaterv,
melyben j6l elkiilonithetden kell bemutatni

- az egész intézmeényre, illetve

&4

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozé eldirasokat.

4. A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartds formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tdjékoztatas,
- értekezlet, Ulés,

- a tagintézmény ellendrzése stb.
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5. Az intézménvyvezeto vagy intézménvyvezeto-helyettes
akadalvoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az 4llamhaztartasrdl sz61o
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miilkodési szabdlyzatdban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
- vezetoi,

- vezetd-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt
személynek kell ellatnia.

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

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkdodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.
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Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezeto, illetve a vezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor €s név)
Mészarosné Baan I1diko 1. Tothné Lukdacs-Farkas Edit

ovodavezetd helyettes
2. Horvath Géborné 6vond

3. Koltai Miklosné 6vonod

To6thné Lukacs-Farkas Edit 1. Horvath Gaborné 6vond
2. Koltai Miklosné 6vond

3. G4jer Laszloné 6vond

Borbasné Janzs6 Ibolya Deak Laszloné 6vond

Papp Orsolya Wiagner Zs6fia 6vond

A helyvettesitéshez kapcsolodé felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikeért.
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6. A vezetok és az ovodaszék, az intézményi tanacs, valamint az évodai
sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetOk €s az dvodaszek, az
intézményi tanacs, valamint az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartéds
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek:

ovodai sziilo1 szervezet, (k6zosség).

A vezetOk és a sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- az intézményvezetot, valamint

- a szlld1 szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezetd felel a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelbtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziilo1 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett iligyek targyaldsa esetén
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meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mds belsé intézményi
dokumentumban  meghatdrozott  jogkoreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd6 dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatds megadasa,

- a szlld1 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezesi feladatok),

- a sziiléi szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziilé1 szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziilo1 szervezet €lhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢€b jogaval.

A sziil6i szervezet vezetojének feladata

A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az €rintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziildi szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartds formai jellemzden a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbesz€l€s, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

- kdzremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- szll61 szervezet képviseléjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziilo1 szervezet tilésére,
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- irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziilé1 szervezet jogkorébe tartozo
igyekrél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziilo1 szervezet nevére sz0l0 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

- a szulo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet tisztségviseloi

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvadnossagra hoz.
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7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a neveldtestiilet feladatkorébe
tartoz6 tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezdk szerint szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd tligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozd
rendelkezéseket.

1. A neveldtestiilet jogkdre
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben €s

mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

- a pedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok -
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasardl,
- a hazirend elfogadasarél,

- az intézményvezetdi, intézményegyseég-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
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A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az 6raado a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - nem rendelkezik szavazati
joggal.

2. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakdzdsségre

A nevel6testiillet a szdmara meghatarozott hataskordket a 3. pontban meghatdrozottak
kivételével atruhazhatja.

3. At nem ruhdzhaté hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezod jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

4.Az atruhazhatd hataskorok

A nevelGtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:
- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- az intézményvezetdi, intézményegyseég-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

44



5. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhédzo joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy
- az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhdzza,
- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasdval kapcsolatos elvarésait, és a dontési
hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatdst, informaciot megfeleld iddben

rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkdrrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel €ljen,
- a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhéazott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorldsardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.

6. A beszamolasra vonatkozod szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- szobeli tajekoztatas,
- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- 1d6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kdvetd .,.. nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.
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8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gvermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigvi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatidban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok
rendszerét, formajat €s modjat, beleértve

- a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.
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1. Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

1. A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolat:
Az intézmény ¢és a fenntart6, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd

teriiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai miikodtetése,

- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,

- a tovabbképzési programjanak jovahagyasara,

- az mtézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értekelésére,
- a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikddtetdvel valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajekoztatas adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informdacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

1.2. Német Kisebbségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: Tagévoda vezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds forméja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rzo
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
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2. Mas oktatasi intézménvekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport ¢és egyeb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adasakor.

3. Az intézménvyt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatéssal megvalositandd elképzelésérdl, €s annak elonyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatdé ilyen iranyt informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
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4. Az egyéb, a koznevelési igsazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,

- mas a nevelés teriletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

2. A pedagdgiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgélat €s az intézmény a kovetkezd teriileten miikddik egyiitt:
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi1 bizottsagi tevékenyseég,
- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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3. A pedagdbeia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatéseért
felelds miniszter altal kijelolt intézménytol.

A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken mitkodik egytitt:
- a pedagdgiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének €s Onképzesének segitése, szervezése,
- a sport- €s tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- gyermektédjékoztatd, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

4. A gyermekijoléti szolgélattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald
kapcsolattartés

Az mtézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,

- oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattal,

- az ifjisdgvédelmi, csaladjogi tertileten miikodo szolgélattal.
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Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl keéri:
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatésiigyi kozvetitdi szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodod szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésere.

ro.m

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
orvos €s védono latja el, a székhely 6nkormanyzatok és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas alapjan.

Az bdvodavezet6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén belul:

o

- Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit
- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol
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- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelento szervezetek

- fenntarto

- telepiilési 6nkormanyzatok

- atelepiiléseken miikodé iskolak, miivelddési hazak

- Ernuszt Kelemen Gyermekotthon

- QGolyafészek Gyermekotthon

- a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo szolgélatok: gyermekorvos, fogorvos
- gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi hatosag

- Nevelési Tanacsado

- Tanulési Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag
- Pedagogiai Szolgaltatdo Kézpont

- Egyhazi képviseldk

- A gyermekétkeztetést biztositod szolgaltatok
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje. a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyvomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megOrzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,
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- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozdkat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- a sz€lesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,

crcr

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomadnyok apoldsan tul jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megdrzésérdl
is.

Unnepeink, hagyomdnyok:

- Sziireti vigalom, tanchaz

- Oktober 23.

- Mikuléasvaras: csoportonként

- Karacsonyi késziilodés: érzelmi kozelitéssel (lucazas, siités, diszités, betlehemi j
- Farsang: csoportonként viddm mulatsag, bedltozes 1 hétig.

- Marcius 15. Huszarjaték.

- Husvét: tojasfestés, locsolkodas, nyuszi keresés.

- Anyék napja: szervezése csoportoktdl fliggéen miisor vagy egyéni kdszontés.
- Gyermeknap: jatékos vetélkeddk

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja iskola rendezvényen részvétel

- Nagyok bucsuja nyilvanos linnepség

- Evzarok nyilvanos iinnepély
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Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a:

jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése /lucazas, betlehemezés, plinkdsdi

kiralyné- valasztas../

népi kézmives technikakkal valo ismerkedés / pl. mézeskalacs-készités,tojastestés,

kaparas, agyagozas stb./

Tapasztalat- ismeretszerz6 kirdnduldsok, sétak, miizeum és szinhazlatogatas, sportrendezvény

szervezése a munkaterv szerint torténik.
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10. A rendszeres egészségiigyvi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
¢s ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyl feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az Ovodaba jar6 gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos ¢és

- a védono

egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatdsban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas helye

a) az 6voda orvosi szolgaltatatas

Intézmény Az egészségligyi ellatds megnevezése

DR. Szolnoki-DR.Varga E.U. BT
Gyongyos-kert Ovoda 9721 Gencsapati, Savaria u. 1/a
Gencsapati DR. Szolnoki Judit gyermekorvos

Tel: 94/330-440
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tagovoda

DR. Doka Imre

Vassurany 9743 Sopte, Dozsa Gyorgy u.
Tel: 94/315-463
tagovoda DR. Laszl6 Eszter
Pornodapati 9799 Szentpéterfa, Alkotmany ut 105.

b) védoéndi szolgaltatas

Intézmény

Védondi szolgaltatas

Gyongyos-kert Ovoda

Ipkovics Gusztavné védond

Gencsapati 9721 Gencsapati, Savaria u. 1/a
Tel:30-430-33-60
tagovoda Vargané Kalman Edit
Vassurany
tagovoda Némethné Molnar Zita
Pornoapati
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c) fogaszati ellatas

Intézmény

Iskolafogaszati ellatas

Gyongyos-kert Ovoda

Gencsapati

tagovoda

Vassurany

tagovoda

Pornodapati

DR. Szolomayer Aniko6 fogorvos
9721 Gencsapati, Savaria u. 1/a

Tel:94/313-010

DR. Kébor Zsofia

DR. Koébor Zsofia
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11. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti €¢s Mukodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védd, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- €s
gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatokat.

1. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elott

1ismertetni kell a kovetkezo védo-0vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- a gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordanak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az 6voda védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban vald tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

- Az 6voda a nevelési év elsd sziildi értekezletén a kiskorh gyermek sziil6jét
tajékoztatja az Ovodaban betartandd védd ¢és ovo eldirasokrdl, ennek keretében
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ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a
balesetvédelmi eloirasokat.

- Az O6voda gondoskodik a pedagdégusok ¢€s mas oOvodai dolgozdk tiiz- ¢és
munkavédelmi  szabdlyzatban  meghatarozott  oktatdsainak  lebonyolitasardl,
adminisztralasarol.

- Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vé intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytir(i, stb.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készseége,

- atadasra kertiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az alabbi témakordkben:
- kozati kozlekedési balesetek,
- mérgezes,
- fulladas,
- €gés,
- aramutés,

- €sés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy

- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen;
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- biztositsa azt, hogy az Ovoddban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az é€piileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felajitasi, javitdsi munka kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos daramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megteleld
védelmével,;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

- Az intézményvezetd felelds, hogy az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé 6voda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢€s hasznalati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

Az 6vodapedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobadk még biztonsagosabba
tételére.

- Az O6vodapedagoégus nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket — mind az 6voda

épiiletén beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil — feleldsséggel latja el a gyermekek
biztonsagos testi és lelki épségének megdrzése érdekében.

Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.
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Ovodaépiiletén kiviil:

Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.
Tagabb kornyezet: Sétak, kiranduldsok, uszoda és kozmiivelddési

intézmények latogatasa.

ovodasok folyamatos feliigyeletét ellatja,

kotelessége figyelemmel kisérni az O6voda Osszes helyiségében 1€vo, a szervezetre
veszélyes anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd
tarolasat: tisztitoszer, vegyszer, gydgyszer, stb.

Azonnali jelentési kotelezettség terheli az 6vodavezetd felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot
tapasztal.

Figyelemmel kiséri az 6voda Osszes szocialis helyiségében, hogy a tisztitoszerek
megfelelden el legyenek zarva.

Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja €s azonnali
jelentési kotelezettséggel bir az 6vodavezetd felé:
e csuszas, botlas,
¢les targyak szurasa, vagéasa
torott berendezések eltavolitasa
villamos aramiités,
¢gés, forrazas,
jatékok hibai
félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)
meérgezes
fulladés — vankos, takard, idegen targy, anyag, stb.
kozlekedési baleset,
sportbaleset
e 0Oltozkodeési hidnyossagok pl.: cipdfiizd, stb.

A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.

A gyermekek figyelmét — nap, mint nap — tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az
életkori sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megeldzési feladatokra.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- A neveld és oktatd munkit kozvetleniil segitd alkalmazottakként feleldsek az
ovodapedagdgusokkal egyiitt a gyermekek testi — lelki védettségéért €s dvasaért.

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

- Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania kell
a helyszint.
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- Az 6vodapedagodgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idoben
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védd — 6vo intézkedések vonatkoznak rd, mint
az 6vonokre.

Eeovéb feladatai:

- Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edényzet allapotanak ellendrzése és az
étel szallithatosaga, héfoka.

- A takaritas és a felmosdas idOpontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.
- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.
- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete, stb.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézo ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak szigoru betartasa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idoben hozzak az intézménybe.
- Az 6vodas megfeleld 6ltozekben, fésiilten €s tisztan jelenjen meg.

- Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedést legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset ¢szlelése esetén az 6vondjéhez vagy a hozza
legkozelebb 4llo felndtthéz forduljon segitségért.

A sziildi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a szildé Oonkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

e a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem véllal.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a

gyermekek feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
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- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi é€s
szervezési okokat,

- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel

- a jegyz6konyvet tovabbitani kell,

- a jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgaldsarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szdmitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben ¢€letét
vesztette),

- valamely ¢érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mérteki
karosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykuj; vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat

okozza./

- lehetoveé teszi az Ovodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
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- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- k6zremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremiikodés az Ovodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzeéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagégus alkalmazott az intézményvezeto utasitasanak megfelelden mikodik kozre
a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

65



12. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatosagokat,

- a fenntartot,
- a sziloket;

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mds modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak ¢€s a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho).
- jarvany
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb beldtasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
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- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mielobbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.
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Melléklet

A rendkiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tuz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasit4sa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Brték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziillok értesitésével

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése
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13. Azok az iigvek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és mikodési
szabalvzat véleménvyezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
sziilo1 szervezetet (k6zosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziild1 szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil61 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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14. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanvozas és képviselet szabalya, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatiban koteles szabdlyozni - a vezetdk és a szervezeti
egyseégek kozotti kapcesolattartas:
- rendjét,
- formajat,
- a vezetOk kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas ¢€s képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Ovodavezeté: az dvoda egyszemélyi felelds vezetbie.

Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelésrdl sz616 torvény
allapitja meg.

A koznevelési intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

e 0Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a muikodtetdvel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért, miikddtetd hidnyaban a fenntartdo altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

e 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem wutal mas
hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséeért €s ellendrzéséért,

onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

o4 r

a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése celjabol.

1.2 Az 6vodavezeto-helyettes

a) Az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthaté iigyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.
Az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetdt. Tartos
tavollétnek mindsiil az 1 hdnapot meghalado tavollét.

b)

A vezetd helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére
¢s pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldando problémak jelzésére.

Kozremukodik

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

a tagbvodaval vald egyiittmitkodésben,

az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd tényezd
megléte esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgélatot,
a gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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c) Kozvetleniil végzi

e aheti munkaidd beosztast

e adajkdk munkdjanak irdnyitasat a székhelyen,
e a helyettesités-kijelolést a székhelyen.

1.3 A tagévoda-vezetok

a) Az o6vodavezetd irdnyitasa mellett szervezi a tagovoda munkéjat.

b) Ellatja mindazon tevékenységeket a tagovoda tekintetében, mint amelyek a sz€khely
ovodaban az altalanos helyettes feladatai.

¢) Folyamatos, szoros kapcsolatot tart a székhely 6vodaval, biztositja az informaciok
tovabbitasat a tagovodaban.

2. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

kozvetlen, az eléforduld ligyektdl fliggben azonnali megbeszelés folytathato,
rendszeresitett formaja a hét els6 napjan tartott vezetdi egyeztetés. (személyes/ telefonos)

3. A helyettesités rendje

3.1 Az ovodavezetdt akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az 1.2 pontban
irtak szerint.

3.2 Az O6vodavezetd ¢és az altalanos helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités a tagovoda-vezetOk feladata. Az Ovodavezetd a székhely 6vodaban
sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra a székhely 6vodédban miikddo
ovodapedagdgusnak is adhat megbizast.

3.3 A tagovoda-vezetdt akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagogus-tarsa
helyettesiti.

3.4 A reggel 6°° 6ratol 8”° oraig, illetve a 16 6ratol 17% éraig terjeds idében a vezetd
helyettesitésének ellatasdban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre az épliletben tartozkodd dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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2. A kiadmanvozas szabalvai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban keriilt szabalyozasra.

3. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az dvodavezetd képviseli az intézményt.

Az ovodavezetd tartos tavolléte esetén, az dvodavezetd helyettes jogosult az intézmény
képviseletére.

A tagintézmény képviseldjekeént jarhatnak el a tagovoda vezetok.

A tagovoda vezetdk a fenntartd, és a telepiilési o0nkormanyzatok képviseld testiilete elott az
adott részlegiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézményvezetd, a neveldtestiilet tagjait egyedi felhatalmazas alapjan, a felhatalmazasban
meghatarozott igyben, és idétartamig megbizhatja az intézmény képviseletére.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.1 Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
iitemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten
valosul meg.

4.2 Nevelotestuleti értekezletet kell tartani:

a pedagogiai program és modositasa elfogadésara,

a Szervezeti €¢s mikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

a nevelési év el0készitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda ¢éves munkajanak értékelésére, egyeb atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadésara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard ovodapedagogus kivalasztasara,

e ahazirend elfogadasara,

e az Otéves pedagdgus-tovabbképzeési terv elfogadasara,

e az 6vodavezetdi palyaztatdshoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

e anevel6testiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizésa, illetve megbizas
visszavonasa eldtt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

e nevelési tanacsadd vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a hetedik
évet betoltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasara,

e jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

az 6vodavezetd Osszehivja,

a neveldtestiilet egyharmada kéri,

ovodaszEk, sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadta.

A székhelyovoda és tagovoda neveldtestiilete onalloan mitkddhet, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket €rintik.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé
ovodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, és
kisegitd dolgozok egylittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasival, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
moddositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a tagovodat érintik,
a szervezeti egysegek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az altalanos 6vodavezetd-helyettes, illetve a tagovoda-
vezetd hivja 0ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd
engedélyével hivhato Gssze.

A nevel6testiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja 6ssze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagdvoda értekezleteit a tagdvoda-vezetd az Ovodavezetd eldzetes ertesitése mellett
hivhatja Gssze.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

A tagovodaval valé kapcsolattartas rendje, formaja

A tagovoda-vezetd részt vesz a vezetdi értekezleteken, ez alkalommal beszamol a
tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmertild, a tagintézményben folydé munka kdzvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai €s egy¢b informaciokat az 6vodavezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az 6vodavezetdt meg kell hivni a tagdvodaban tartott értekezletekre, sziikség szerint
esetenként latogatja a tagovodat.

Az 6vodavezetd ¢€s a tagovoda-vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a tagovoda
pedagogusait, illetve gyermekeit €s a sziiloket érintd informéciok idoben eljussanak a
tagovodahoz, és azokat az érintettek megismerjek.

Az 6vodavezetd ¢€s a tagovoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken tal is kozvetlen
telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

75



15. A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkak6zdsségek egylittmiikodését,

- a szakmai munkakzdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozdsségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6zosségek egylittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakdzosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikddnek az
intézményvezetovel az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 6sszeallitasadban,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozOsségek egymadssal is egylittmikodnek, tevékenységiiket
0sszehangoljdk az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcelok tekintetében;
- a szakmai munkakozosségek egylittmikodhetnek mas intézmény hasonlo
munkakdzosségével.

A szakmai munkakdzosségek kapcesolattartasi rendje
- a szakmai munkak6zdsségek intézményen beliili kapcsolattartasat a munkakdzosségek
vezetdi hangoljdk 0Ossze az Ovodavezetd tdjekoztatdsa mellett. Az Ovodavezetd
gondoskodik a kiilonbozé véleményezési, €s egyiittmiikdodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol,

A szakmai munkak6zosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnytjtasra,
- a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcesolodas lehetdségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo 6vondk foglalkozasainak latogatasara,
- a szakmai munkakozOsséghez tartozd pedagogusok foglalkozadsainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkakdzosség miikodhet.

Az intézményben aktudlisan mikodd szakmai munkakozosségek listajat és a
munkakdzosségek vezetdit melléklet tartalmazza.
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Melléklet a szakmai munkakozosségekrol

Intézményiinkben jelenleg nem miikodik szakmai munkakdzosség
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagdeiai programroél vald tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a pedagdgiai programrol valod
tajékoztatas szabalyait.

Az o6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-a4t az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagodgiai
program:

a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a vezetdi iroddkban hozzaférhetd helyen legyen elhelyezve,

- egy példanya a csoportok részére atadasra keriiljon, akik a sziilék részére a
sziilo1 értekezletek alkalméaval biztositjdk a pedagdgiai programba vald
betekintést,

b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- vezetdi irodakban, csoportokban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

2. A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas

A pedagogiai programot az Ovoda nyitvatartasi idejében, az Ovodavezetdvel egyeztetett
idépontban a sziilok szabadon megtekinthetik, illetve arr6l az 6voda vezetdjétdl, tagovoda
vezetOitdl tdjékoztatast kérhetnek.
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A tdjékoztatas kérhetd szoban €s irasban.
A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eloébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziild jogat, jogos
érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.
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2. A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.
1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.
A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,

- egy példanya a kdzponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,

b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokasos mdédon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetétablan torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az dvodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziild1 értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen moédon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).
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3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 0Osszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ.:

a) papir alapu példanya a vezetéi irodakban hozzaférhet6 helyen legyen
elhelyezve,

b) elektronikus ton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- vezetdi irodakban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti €s Miukodési Szabdlyzatdban szabalyozza a sziildk té4jékoztatdsanak egyes
kérdéseit.

Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informdaciot
szolgaltat a sziildknek a megel6zd nevelési év végén:

a) azokrol a ruhdzati €és mas felszerelésekrdl amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,

Az irasbeli tajékoztatas hatarideje: minden év majus 15.

A sziild részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.
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Melléklet

A pedagogiai programmal osszefiiggé tajékoztatas megadasara koteles pedagogus

kijelolése

A pedagogiai programmal 6sszefliggd tajekoztatas megadasara - visszavonasig - kijelolom a
kovetkezd pedagdgusokat:

neve: T6thné Lukacs- Farkas Edit
Borbasné Janzs6 Ibolya

Papp Orsolya
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17. A fegyvelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriild6 fegyelemi eljaras, ezen beliill az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozz a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.
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18. Az elektronikus uton eloallitott

papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Gton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzest kovetd sorok athiizassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: oo

PH

hitelesit6

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok:

Az 6voda jelenleg nem alkalmaz elektronikusan eléallitott nyomtatvanyt.
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19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz tutjan értelmezhetd adat
egyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen 1ratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
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Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirasra jogosult az alairo.
Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az aldiras létrehoz6 eszkozt birtokolja, és
- az intézmény neveében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aldirast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairdsi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhatod szekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiilen meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitdé rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznalod szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

5. Egvéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott

feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskordok

Az intézményvezeto feladat- €s hataskoreibdl leadott feladat- €s hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Az alapdokumentumok
modositasahoz, feliilvizsgéalatdhoz
kapcsolodo dontések elokészitése.
BECS csoport

Horvath Gaborné

b) a belsé értékeléssel osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Az 6voda bels6  értékelésének

tervezése, koordinalasa
A vezetés tandcsadoja.
BECS csoport

Horvath Gaborné

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Az adatnyilvantartas KIR ¢és kincstari
rendszerbe vald rogzitése.

Bognarné Varga Szilvia
igyintézo

gazdasagi

d) a munkaltat6éi jogok gyakorlasaval Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Uj dolgozd felvételéhez kapcsolodo
palyazati eljaras el0készitése.

Bognarné Varga Szilvia
igyintézo

gazdasagi
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e) a tovabbképzéssel, képzéssel 0Osszefliggd

feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

A tovabbkeépzési terv el0készitése.

Tothné Lukécs-Farkas Edit
ovodavezetd helyettes

Borbasné Janzso6 Ibolya

Papp Orsolya tagovoda-vezetok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefliggd

feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

A gyermekvédelemhez kapcsolodo
tevékenység ovodan beliili
koordinalasa, kapcsolattartas.

A hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartasanak kezelése.

Gijer Laszloné

g) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok

koziil atadott feladat- és hataskorok

Munkaidd nyilvantartasok elkészitése,
vezetése.

Tothné Lukécs-Farkas Edit
ovodavezetd helyettes

Borbasné Janzso6 Ibolya

Papp Orsolya tagovoda-vezetok

h) gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

Eszkozbeszerzéshez kapcsoldédo
javaslatok 0sszegytijtése.

Tothné Lukécs-Farkas Edit
ovodavezetd helyettes

Borbasné Janzso6 Ibolya

Papp Orsolya tagovodavezetok
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1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és

Az atadott feladat-és hataskor Uy

hataskorok cimzettje
a) a pedagogiai programmal Gsszefliggd feladatok | A pedagodgiai program
koziil atadott feladat- és hataskorok moddositasahoz, feliilvizsgalatahoz

kapcsolodo dontések elokészitése.
BECS csoport

Horvath Gaborné

b) a munkatervvel 0Osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

A munkaterv elkészitésé¢hez
kapcsolddo javaslatok 6sszegzése

Tothné Lukécs-Farkas Edit
ovodavezetd helyettes
Borbasné Janzso6 Ibolya
Papp Orsolya tagovoda-vezetok
c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a | A neveldtestiilet, az alkalmazotti

szakmai munkak6zosséggel Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

kozosség, a szakmai munkakdzosseg
dontési jogkorébe tartozd dontések
elokészitése.

BECS csoport
Horvath Géborné

Tothné Lukacs-Farkas Edit

ovodavezetd helyettes
Borbasné Janzso6 Ibolya

Papp Orsolya tagovodavezetok

d) az oOvodaban miikddd egyeb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

Egyéb szervezetek kozott

kapcsolattartas képviselete.

Ovodavezetd  megbizas
Nevelotestiileti tagok

alapjan:
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e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢&s
megszinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

Tanuldi jogviszony keletkezésekor és
megsziinésekor az adatok
rogzitésének/torlésének ellendrzése.

Tothné Lukécs-Farkas Edit
ovodavezetd helyettes

Jogviszony 1étesités, oktatasi
azonositd kérés tagdvodakban.

Borbasné Janzso6 Ibolya

Papp Orsolya tagovoda-vezetok

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Az oOvodai és nemzeti lnnepek
megszervezese.

Egervolgyiné Soos Ildik6d 6vond
Borbasné Janzso6 Ibolya

Papp Orsolya tagovoda-vezetok

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Tevékenységi ¢s fejlesztési tervek
ellenérzése

BECS csoport

Horvath Gaborné
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h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Leltar nyilvantartas vezetése,
ellendrzése.

Tothné Lukécs-Farkas Edit
ovodavezetd helyettes

Borbasné Janzso Ibolya
Papp Orsolya tagovoda-vezetok

Szakmai eszkOzbeszerzés
keretdsszegen beliil.

ovondk

1) a pedagdgus igazolvanyokkal 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Pedagogus igazolvany elektronikus
igénylés

Bognarné Varga Szilvia gazdasagi
igyintézo

2. Az intézménvben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintéi - terjedelmi okokbol -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.
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21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnvel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsadgos
miikodeését garantald szabdlyokat, melyek megtartdsa kotelez0 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez meéltd
ruhédzatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.
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22. Egvéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalvozasban
nem szabalvozhaté — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozandd — de mds szabalyozasban nem szabédlyozhat6 — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés ¢€s tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény 43. § (1) bekezdését .

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

2. A gvermek altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a gyermeket
megilleto dijazas

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala
eldallitott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriild dologért dijazas illeti meg
akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz:

e nem keriil csatoldsra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegl
vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.
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3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzdket.

A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok kertilnek biztositasra:
- szamitogép

e tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,

- elektronikus adathordozok

e tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
e igény szerint személyre sz6ldan kiadva
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényesseé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi
kozosség és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

A Gydngyds-kert Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes iilésén 100 %-os igenld elfogadd
hatarozat alapjan 2018.10.29. napjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Kelt: 2018.10.29. napjan Hatalyos:2018. november 01-t61
G4jer Laszloné Mészarosné Baan Ildiko
nevelOtestiilet képviseldje ovodavezetd
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Nyilatkozatok

A sziil6i képviselet, a Gyongyos-kert Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 2018.10.29. napjan

Asz6diné Dr. Schmalzel Krisztina

Sziil61 Szervezet képviseld-testiilet elndk

A Kozalkalmazotti Képviselé a Gyongyos-kert Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2018.10. 29. napjan

Horvath Gaborné

Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke
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A Pornéapati Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Gyongyos-kert Ovoda SzMSz-ének
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2018. 10.29.

Porndapati Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke

A Gyongyos-kert Ovoda Fenntarté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a Gyongyds-kert Ovoda
SzMSz-ének elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezés¢hez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2018. 10.29.

Bodorkos Ferenc
Gyongyos-kert Ovoda Fenntarto Tarsulas

Tarsulasi Tanacs Elnok

99



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az
alairasokat a melléklet tartalmazza.

Gencsapati, 2018. oktdber 29.

Mészarosné Baan I1dikd
ovodavezeto

A szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

Ssz. | Név Beosztas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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