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Bevezeto

Az 6voda — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelend6 — az alapitd okiratdban foglaltakat e

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. torvény 24. § és 25. § (1) bekezdése alapjan e
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadédsara vonatkozé dontés meghozatalara a fenntartd jogosult.

A jelen szervezeti ¢és milkddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvénitasi jog
gyakorlasa biztositott volt:
- az 6vodai sziil6i szervezetnek, kozosségnek, mivel d6vodaszék nem muiikodik

- az 6voda neveldtestiletének



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az 0voda koltségvetési szervként valo mitkodésébol fakado —

szabalyozasok



1. Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv alapitasa: 2007.08.01.

2. Az 6voda (koltségvetési szerv) neve: Gyongyos-kert Ovoda
3. Az 6voda székhelye és telephelyei
Az intézmény székhelye: 9721 Gencsapati Hunyadi ut 231.

Az intézmény telephelyei: Nem rendelkezik telephellyel

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

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

5. A miikodési kore
Gencsapati kdzség kozigazgatasi teriilete.
Szabad kapacitasa terhére mas dnkormanyzatok tertiletérdl is fogadhat gyermekeket.

6. Ellatando alaptevékenységek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6.2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.)
Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatasi 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 intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Gencsapati Kozség Polgarmesteri Hivatala
(9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.) latja el.

9. Az iranyito szerv neve és székhelye:
Gencsapati Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.

10. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

10.1.Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje

Az intézmény igazgatdjat a vonatkozd jogszabalyok alapjan eldirt palyazati eljarassal
Gencsapati Kézség Onkorméanyzat KépviselStestiilete bizza meg. Az igazgaté felett az egyéb
munkaltat6i jogokat Gencsapati Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere gyakorolja.

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. | kdznevelési foglalkoztatotti | A pedagogusok 10y életpalyajardl szold 2023. évi LIL
jogviszony torvény,

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

2. | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény

3. | kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

4. | munkaviszony A munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi . térvény

10.3. A munkaltatoi jogok
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

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

- a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetéen dont: a tanulmanyi szerzddéskotésrdl, tilmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes rendszeres ¢és nem rendszeres személyi
Jjuttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,




- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakdrt betoltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakdri leirasat,

- a magasabb vezetOi szinthez tartoz6 munkakort betoltok az intézményvezeto kérésére
Osszeallitjak az iranyitasuk ala tartozé dolgozd munkakori leiras tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,

11. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok:
11.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

11.2. Az 6évodai csoportok szama: 4

11.3. Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 1étszam: 120 f6

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

a) Gyongyos-kert Ovoda:
Tulajdonos: Gencsapati K6zség Onkormanyzata

9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.

Téritésmentes haszndlo: Gyongyods-kert Ovoda

9721 Gencsapati, Hunyadi at 231.

13. Az intézmény megsziintetése

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény alapjan az alapitd szerv jogosult a
koltségvetési szervet atalakitani, megsziintetni.

14. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmeény koltségvetési szervként vald miikddtetésebol fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért s rendszeres feliilvizsgalataért.

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti egységek:



Kozponti intézmeny (székhely)

. Tagintézmények neve és cime
neve és cime

Gyongyos-kert Ovoda tagintézmények nincsenek
9721 Gencsapati
Hunyadi ut 231.

15.2. Szervezet felépitési strukturaja:
Szervezeti felépités
Vezetd beosztasok:
legfelsd vezetd: igazgato
magasabb vezetd:  igazgatd-helyettes,
Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatott alkotja.
Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyen foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjék,
szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre .
Az 6voda székhelyén a neveld munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak: dajkék és
pedagogiai asszisztensek
Kisegitd alkalmazott: konyhai alkalmazott
15.3. Az 6voda miikodési rendszere
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
Az 6vodan beliil megtalalhat6:
- az aléa- és folérendeltseég,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az o6vodéan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- 1lletve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

15.4. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas



A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését

- az intézményvezeto iranyitd tevékenysége, valamint

- a magasabb vezetdk feladatellatasa
biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segité munka, valamint az egyéb nevel6i értekezletek is
segitik.

A szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egyseégek kozotti kolesonos egyiittmiikddési kotelezettséget is.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

15.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szami melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintdkat a II. részhez kapcsolodd melléklet
tartalmazza.

15.6. Az intézményi helyettesités rendje

rrrrrr

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

Az intézmény folyamatos, zavartalan miitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrdl.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 11. részre tartalmazza a vezetd munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlésa:

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

- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsédlegesen az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakori leirasokban
rendelkezhet egyes munkaltatdi jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.



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

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolod 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § ¢) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megallapitsra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kozpontilag torténik. Az iktatdst az Ovodavezetd végzi. Az iratkezelés,
folyamatosan iktatokonyvben papir alapon torténik.

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat-
és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozads Feladatellato/jogosult

Az iratkezelesi szabalyzat | 335/2005. (XIL. 29.)
mellékletét képezd irattari Intézményvezeto
terv évenkénti felillvizsgalata | Korm. rend. 3. § (2)

Iratkezelési  szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott | 335/2005. (XII. 29.)
informatikai  eszk6zok  és Intézményvezetd
eljarasok, illetve az irattari | Korm. rend. 5. §
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott
Az iratok szakszerli és
335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezeto

biztonsagos megoOrzésére
alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. §
mukddtetése




Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezeto
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §

feliigyelete

Az iratkezelés —

jogszabdlyban, illetve az

intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) Intemé .
szabalyzataban meghatarozott| . (.04 6 § niczmenyvezeto
kovetelmények  szerinti -

megszervezese

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak
ellendrzése,

rendszeres

- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,
- gondoskodas, az

iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzéseérdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eldadoi
munkanapld)

335/2005. (XIL 29.)

Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Iratok ¢és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XIL 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezeto

Nyilvantartast ~ vezet a
kiadmanyozashoz  hasznalt
bélyegzokrol, érvényes

alairas-bélyegzokrél és a
hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Bizottsag  kijelolése  az
iratselejtezésre

335/2005. (XIL. 29.)

Az intézményvezetd, mint az

iratkezelés feliigyeletével




Korm. rend. 64. § (1) bek. megbizott vezetd

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

Nem selejtezheté  iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. §

. Intézmé to

illetékes levéltarnak adéasa (1) bek. g) pontja rieamenyvezeto
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XIL. 29.) o, .

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

feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezetO-helyettes
gyakorolja.

17.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket a kdvetkezd személyek jogosultak felbontani:

- Ovodavezetd

- iratfelbontasra felhatalmazott személyek: 6vodavezetd helyettes

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:




A kiadmdanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-¢és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte | Intézményvezetd-helyettes
esetében, ha a feladat ellitasa nem tir
halasztast

17.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoéi az irattarbol hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozdi sajat feladat ellatasahoz kapcsolodva kdlesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi a nem sajat feladat ellatdsahoz, feladatban valo kozremiikodéshez az
intézményvezetd jovahagyasaval kdlcsondzhetnek ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzhet.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
intézményvezetdn keresztiil kélcsondzhetnek ki iratot.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
/2007. CLIL. torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo616 2007. évi CLIIL térvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onalldan, 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 ellatasa soran /3. § (1) ¢)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas sordn, illetve




- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban allo személy (6nalldéan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre
iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgalatban allo személy (Onélldéan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

Munkakor

3.8 3.8 3.8 3.8
megnevezése

(1) b) 1)) 1) d) 1) e)
Magasabb vezetd, igazgato X X X X

Vezetd beosztasok:

Intézményvezetd-helyettes




Mellékletek az I. részhez
1. szamu melléklet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiuraja

v




2. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezet6
Altalanos vezetési feladatok:

o Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervként valo mikodésébdl fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

o Egyittmikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok

0O O O O O

2. Intézményvezeto helyettes, tagovoda vezetok
Altalanos szakmai feladatok:

o Egylittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval val6 kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok

O O O O O



3. Ovodapedagégus

Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az 6vodai élettevékenységi formaival kapcsolatos feladatokban

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

Egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

O O O O O O O 0 0 o0

4. Pedagogiai asszisztens

Altaldanos szakmai feladatok:

o Neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd feladatok
o Egylttmiikddés az 6vonokkel
o Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

O

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint

Tevékenységeknél, foglalkozasokon 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni

Altalanos adminisztraciés feladatokat végez az 6vondk, és az o6vodavezetd
iranyitasaval

Segit a gyermekek érkezésénél, hazabocsatasanal

Ovonéi utmutatés alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.



5. Dajka

Altalanos szakmai feladatok:

Nevelo és oktaté munkat kdzvetleniil segito feladatok
Egylittmiikddés az 6vondkkel

Biztositja a pedagogiai munkéahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Az egyes jogok biztositasa

0O O O O

Részletes szakmai feladatok:

OO O O O O

Az dvodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisz-
tasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozési és baleset-megel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt

Azonos nevelési stilussal segiti a szokéasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel
Sziikség szerint segit a hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkézést és 6ltozést

Eldkésziti az 6vond altal kért foglalkozasi eszkozoket

A gyermekek eszkozeit tisztantartja, fertdtleniti

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre

5. Konyhai alkalmazott

Altaldanos szakmai feladatok:

o Az 6voda miikodését segitd konyhai feladatok
o Egyiittmiikodés az 6vodai alkalmazottakkal

Részletes szakmai feladatok:

o O O O

o O

Az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaval késziti €s osztja az ételt

A konyhat tisztan tartja: az edényeket eldiras szerint tisztitja, fert6tleniti

A konyha melletti mellékhelyiséget tisztantartja, fertOtleniti

Naponta, hetente, havonta egyeztetést végez a szolgaltatd élelmezés vezetdjével az
¢tel megrendelés és lemondasokrol

Tavaszi, nyari, 6szi, téli szlinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritasdban
Munkakoréhez sziikséges tanfolyamokon, tovabbképzéseken vesz részt



I1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok



1. A fenntarto kotelezettsége és jogai

A fenntarté dont:

- a koznevelési intézmény létesitésérol, nevének megallapitasardl, gazdalkodasi jogkorérol,
atszervezeésérol, megsziintetésérol, alapfeladatinak mddositdsardl, fenntartéi joganak
atadasarol

- az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol, az dvodai altalanos felvételi idépontrol, az 6voda
heti €s éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol

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

jovahagyja: a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervét,
tovabbképzési programjat

meghatarozza:

- a kdznevelési intézmény koltségvetését

- meghatdrozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat

ellendrzi:

- a hazirendet,

ellendrizheti:

- a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatisi intézményben tovabba a gyermek- és
ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett
intézkedéseket

értékeli:

a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét

gondoskodik:

- a sziiloi szervezet mukodési feltételeirol

Az allami és Onkormanyzati fenntartasti kdznevelési intézményekben a Kar altal elfogadott

Etikai Ko6dex alkalmazasa kotelez6.



A fenntartd6 a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, Osszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitasa el6tt beszerzi az intézmény alkalmazotti kozossége, €és a sziildi szervezetének
véleményét.

A fenntartd a kdznevelési intézmény részére 0j feladatot az ellatashoz sziikséges feltételek
biztositasaval allapithat meg.

A fenntart6 — a julius-augusztus honapok kivételével — nevelési évben

- ovodat, ovodai csoportot nem szervezhet at, nem sziintethet meg, fenntartdi jogat nem
adhatja at, feladatait nem valtoztathatja meg

A fenntartéi jog atadasanak tilalmara vonatkozo rendelkezéseket nem kell alkalmazni a
fenntarté személyében jogutddlassal bekdvetkezd valtozas, a fenntartoi jog jogszabaly alapjan
torténd atadasa esetén.

Az atszervezés tilalmara vonatkoz6 rendelkezést nem kell alkalmazni, ha a székhely,
telephely megvaltoztatdsara azért keriil sor a nevelési évben, mert az épiiletet, helyiséget,
terliletet megfelelé idében nem lehetett birtokba venni, vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal hasznalt épiilet, helyiség, teriilet varatlanul alkalmatlannd valt a rendeltetésszerii
hasznélatra.

A koznevelési feladatokat ellaté hatdsag engedélyezi a miikddési engedéllyel rendelkezd
intézmények fenntartéi szamara a székhely, telephely valtozasat nevelési évben mas, elére
nem lathatd okbol is. Ha a fenntart6 harom éven beliill méasodszor kéri eldre nem lathato okbol
a székhely-, telephelyvaltozas engedélyezését, a koznevelési feladatokat ellatdo hatdsagnak le
kell folytatnia a 34. § (2) bekezdésében szabalyozott torvényességi ellendrzést.

A fenntart6 altal fenntartott intézmény esetében a koznevelésért felelés miniszter legkésdbb
az intézkedés tervezett végrehajtasa éve majusanak utols6 munkanapjaig hozhat dontést:

- a nevelési-oktatasi intézmény fenntartoi joganak atadaséaval,

- a nevelési-oktatasi intézmény atalakitasaval, amely torténhet:

- egyesitéssel, amely lehet beolvadas vagy 6sszeolvadas,

- szétvalasztassal, amely lehet kiilonvalas vagy kivalas,

- a nevelési-oktatési intézmény megsziintetésével,

- a nevelési-oktatasi intézmény atszervezésével

kapcsolatban.

A koznevelési intézmény fenntartdja az intézkedés tervezett végrehajtasa éve februarjanak

utolsé6 munkanapjaig kezdeményezheti egy masik kdznevelési intézmény fenntart6janal, hogy


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj631idaa80

az altala fenntartott intézmény fenntartoi jogait €és kotelezettségeit a kovetkezd tanévtdl adja

at.

2. Miikodés rendje, ezen beliil a svermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az

alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetdk intézményben valo benntartdzkoddsanak rendjét.

1. Altalanos szabalyok

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

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,

- a szlinetek idGtartamat,

- az 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgdlo pedagogiai céli nyilt nap tervezett idépontjat,
- minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdest.

Az 6voda:

- nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziiloket tajekoztatni kell.

A t4jékoztatas az 6vodai falitijsdgon keriil kifliggesztésre.

2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Nyitvatartasi id6:

napi 10,5 6ra, reggel 6°° oratol 17% oraig.

Uzemeltetése a nydri 4 hetes zarva tartas alatt sziinetel.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé 6vondk nyitjak.
A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi 1d6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.



3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a heti munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdbzkodasanak rendje

Az intézmény mukddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdozkodasanak rendje a kovetkezo:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tligyeletes
vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetdé akadalyoztatdsa esetén az, az 6vodapedagogus latja el a
feladatot, aki erre megbizast kap. Altalanos esetekben az, az 6vodapedagogus kapja a

megbizast, aki munkarendje szerint utolsénak hagyja el az intézményt.

3. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil

a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:

- az esetlegesen eldforduld hibdk miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat
megteremtése,

- a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények




A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagodgiai médszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

3. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, dltaldnos jogkorben jogosult:

a) az 6vodavezeto,

b) az 6vodavezetd helyettes
¢) az intézmény belso értékelési csoportjanak tagjai (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint
teljes korli intézményi Onértékelési) rendszer miikodtetésével megbizott személy, illetve

személyek a vonatkozd programban meghatarozottak szerint,

d) kiils6 szakért6 az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szb6beli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,



- az ovodas gyermekek iskolakésziiltség teszt eredményeinek elemzése,

- a gyermekeket atvevd iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje a teljesitményértékelési rendszerben

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
401/2023. (VIII. 30.)Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl sz6162023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:

- személyre szabott teljesitménycélok:

szakmai kovetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra keriild éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

Az értékelés folyamata, résztvevai:

igazgat6 — fenntarto

ovodapedagdgus — igazgatd, mas kozremiikodd (munkakdzosség vezetd)

- értékelési szempontok

- a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Rogzités:

A TER dokumentalasa az oviKRETA informatikai feliileten torténik

A részletes szakmai szempontokat a vonatkoz6 program tartalmazza.

4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési

intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése ¢€s ott tartdozkodasa a

kovetkezok szerint torténhet:



- kiilon engedély és felligyelet 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 idétartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Ovondnek felligyeletre atadésara,
valamint a kisér6 tavozasara,

- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vondtol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra

szlikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,

- az intézményben miikddé szervezetek (sziildi szervezet, stb.) tagjainak a tevékenységiik

gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl, ovodavezetd helyettestdl kell kérni. Csak az altaluk
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
o6vodavezetdnek, tagovoda vezetOknek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
ovodaban.

Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

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

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd

engedélyezi.



5. Tagintézmény esetén a tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban szabéalyozni koteles a tagintézménnyel vald kapcsolattartas rend;jét.

Tagintézményekkel valé kapcsolattartas

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért
szabalyozasra nem kertil

- a tagintézményekkel, illetve

- az intézményegységekkel

val6 kapcsolattartas rendje.

6. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az dllamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités

rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy O, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy



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

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe tartozo teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az

igazgato-helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtdsira a munkakdri
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Melléklet a helyettesités rendjérol

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

A vezetd megnevezeése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Nagyné Burkon Andrea, igazgato To6thné Lukacs-Farkas Edit,

1gazgato-helyettes
Guttmann Jozsefné 6vond
Bokorné Varga Nora, Poropatich Anita,

ovondk (munkarendtdl fliggden)

Tothné Lukacs-Farkas Edit, Guttmann Jézsefné 6vond
igazgato-helyettes Bokorné Varga Nora, Poropatich Anita,

ovondk (munkarendtdl fliggden)




A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités

keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

7. A vezetok és az 0vodaszék, az intézményi tanacs, valamint az évodai

sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a vezetdk és az dvodaszék, az
intézményi tandcs, valamint az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartés

rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:

ovodai sziil6i szervezet, (k6zosség).

A vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordn kotelezettség terheli

- az igazgato, valamint

- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az igazgatofeleldssége, feladata

Az igazgat? felel a sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodésért.

Az igazgat6 feladata, hogy:

- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziil6i szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi
szervezet véleményezEsi, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén meghivja a

sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,



- a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az igazgatd szdmara rendelkezésre 4llo,
vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tajékoztatas megadasa,
- a sziil61 szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnynjtas, szervezési feladatok),

- a sziil6i szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkdzok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan a sziil6i szervezet élhet:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A sziildi szervezet vezetéjének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre 4llé idon
beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartds formai jellemzden a
kovetkezok:

- szObeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- szll61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet iilésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol

egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,



- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziildi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

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

A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet

mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvanossagra hoz.

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a neveldtestiilet feladatkdrébe
tartozo ligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara

vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmoldsira vonatkozo

rendelkezéseket.

1. A nevelétestiilet jogkore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és

mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet dont:

- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,



- a hazirend elfogadasarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az o6raadd a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - nem rendelkezik szavazati

joggal.

2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkak6zdsségre

3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhazo joga, hogy

- az atruhdzhato6 jogaibol dontése szerint, a kdzoktatdsi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd mikodése céljabol egyes jogait az 6vodaban
miikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hatidskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasdra vonatkozoan meghatdrozza a beszamoltatds modjat és
hatéridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhézo kételezettsége, hogy

- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informacidot megfeleld iddben

rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkdrrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei:




Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciodt, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kitelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszdmoljon a hataskor atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos iddpontokat (dontést kovetd .,.. nap),

- naptari hatarnapokat (minden honap ....-1g) stb.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

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

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan



a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositod egészségiigyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetdvel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgaltatdval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

1. Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1.1. A fenntartoval, miikodtetével valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdésorban a kdvetkezd
tertiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai miikodtetése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,



- jévahagyja: a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervét,

tovabbképzési programjat

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetO targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

1.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

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

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tdjékoztatasa az oktatas szinvonaldrol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,

- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,



- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tadmogatis felhaszndldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien

megallapithato legyen; a tdimogato ilyen iranyu informécidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

1.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas
1. Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Korményhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabdlyok szerinti.

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

2.A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai

szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgdlat és az intézmény a kévetkezo teriileten mitkédik egyiitt:
- a gy6gypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas



Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatasért

felelds miniszter altal kijelolt intézménytdl.

A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kdvetkezo teriileteken mitkodik egyfitt:
- a pedagogiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,

- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- a sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolésa,

- gyermektdjékoztatd, - tanadcsado szolgalat.

A kapcsolattartds formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat milkddését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.

4. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- 0vodai szocidlis segitd szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikodo szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.



Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,

lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, s
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irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat gyermekorvos ¢€s
védond latja el, az 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas

alapjan.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl

sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek



Gencsapati Kézség Onkormanyzata

Polgarmesteri Hivatal, Gencsapati

Apponyi Albert Altaldnos Iskola

Miivel6dési Haz és Konyvtar

Ernuszt Kelemen Gyermekotthon

Golyafészek Gyermekotthon

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Szombathelyi Tagintézménye

Vas Varmegyei Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo szolgalatok: gyermekorvos, fogorvos
gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsag

Egyhazi képviselok

A gyermekétkeztetést biztositod szolgaltatd

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az ilinnepélyek, megemlékezések

rendjét, a hagyomanyok megélésével kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat €ltetve keriil meghatarozasra.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyok é¢ltetésével kapcsolatos feladatok, célok:

- az iIntézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata
- célja az intézmény meglévod hirnevének megdrzése, illetve novelése.
A hagyomanyaink megdrzésének eszkozei:

- iinnepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek,



- egy¢éb sport versenyek,
- egy¢éb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a felnd6tt dolgozokat

- a sziiloket

- a koradbban az intézményben ellatott személyeket

- esetleg a szélesebb nyilvanossagot

A hagyomanyok megtartasa érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl0, jelvény stb.)
- gyermekek iinnepi viseletével

crer

Unnepeink, hagyomdnyok:

Sziireti vigalom, tdnchaz — intézményi szinten

Oktober 23. Nemzeti tinnep — kozségi rendezvényhez kapcsolodva
Marton-nap - szintenként egyiittmiikddve

Mikulésvaras - csoportszinten

Advent jeles napjai — intézményi szinten

Karacsonyi késziilodés - csoportszinten

Farsang - csoportszinten

Marcius 15. Nemzeti tinnep, Huszarjaték - intézményi szinten és kozségi rendezvényhez
kapcsolodva

Husvét - csoportszinten

Anyak napja - csoportszinten, miisor vagy egyéni koszontés keretében
Gyermeknap — intézményi szinten, meghivott szolgéltatoval, eléadoval
Evzarok — csoportszinten, nyilvanos iinnepély

Nagyok bticsuja — csoportszinten, nyilvanos iinnepség

Népi hagyomanyok megismerése, megismertetése korében torténik:
a jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megélése.

- sziireti tanchaz, lucazas, betlehemezés, locsolés, plinkdsdolés



népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés

- mézeskalacs-készités,tojasfestés, kaparas

Tapasztalat, ismeretszerz0 sétak, kirandulasok, muzeum-, szinhazlatogatés, sportrendezvény

szervezése a munkaterv szerint torténik.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi felligyelet

¢s ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az oOvodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyilittes szolgaltatasabol 4ll.

Az egészségligyi ellatasban kdzremiikodik még a fogorvos €s a fogészati asszisztens.

Intézmény Orvosi szolgaltatatas

Gyongyos-kert Ovoda, Gencsapati Dr. Szolnoki - Dr.Varga E.U. BT
9721 Gencsapati, Szentegyhaz ut 6.
DR. Szolnoki Judit gyermekorvos
Tel: 94/330-440

Intézmény Védondi szolgaltatas

Gyongyos-kert Ovoda, Gencsapati Toth Viktoria
9721 Gencsapati, Szentegyhaz ut 6.
Tel:30-430-33-60




Intézmény Iskolafogészati ellatas

Gyongyos-kert Ovoda, Gencsapati Dr. Szolomayer Aniko6 fogorvos
9721 Gencsapati, Szentegyhaz ut 6.
Tel:94/313-010

12. Az intézményi, 0vo-védo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

-4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az
intézményi 6vo-védo eldirdsokat.,

- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és gyermekbalesetek

esetén ellatando feladatokat.

1. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel, illetve a sziil6kkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elott

ismertetni kell a kovetkez6 6vo-védo eldirasokat.

Ové-véds elbiras:

- a gyermekek egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos €s az elvarhatd magatartdsforma

meghatarozasa, ismertetése.

Az 6vo-védo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni.

Az 6voda 6vo-védo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban vald tartdzkodas soran

meg kell tartaniuk.




- Az 6voda a nevelési év elsO sziiloi értekezletén a kiskoru gyermek sziildjét tajékoztatja az
ovodaban betartandd 0vo-védd eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat.

- Az 6voda gondoskodik a pedagogusok és mas 6vodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. az 6vo-védo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz:
nyakléanc, 6ra, gytri,

2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az aldbbi témakdrokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladaés,

- égés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy

- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenyseég idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen,;

- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem

juthatnak-e be.



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

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

Az 6vodapedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetok felelosek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket — mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az évoda épiiletén kiviil — felelésséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s

lelki épségének megdrzése érdekében.

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

Ovodaépiiletén kiviil:

Sziikebb kornyezet:  Udvar, kisebb sétak.

Tagabb kérnyezet:  Sétak, kirandulasok, uszoda és kozmiivelddési intézmények latogatasa.

6vodasok folyamatos feliigyeletét ellatja,

kotelessége figyelemmel kisérni az 6voda Gsszes helyiségében 1€v0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer, stb.

Azonnali jelentési kotelezettség terheli az dvodavezetd felé, ha ettdl eltérd taroldsi moddot
tapasztal.

Figyelemmel kiséri az 6voda Gsszes szocialis helyiségében, hogy a tisztitoszerek megfeleléen
el legyenek zarva.

Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési

kotelezettséggel bir az Ovodavezetd felé:



csuszas, botlas,

¢les targyak szlirdsa, vagasa

torott berendezések eltavolitasa

villamos aramiités,

¢gés, forrazas,

jatékok hibai

félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)

meérgezes

fulladéas — vankos, takaro, idegen targy, anyag, stb.

kozlekedési baleset,

sportbaleset

0ltozkodési hianyossagok pl.: cip6fiizo, stb.

A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.

A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokéasokat alakit ki.

A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
A gyermekek figyelmét — nap, mint nap — tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre ¢és az

¢letkori sajatossdgoknak megfeleld szintii baleset-megeldzési feladatokra.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

A nevel6 ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakként feleldsek az
6vodapedagdgusokkal egyiitt a gyermekek testi — lelki védettségéért és Ovasaért.

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

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

Az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idoben
mindazok a baleset-megeldzési feladatok, védd — 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az

ovonodkre.

Egyéb feladatai:

Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitdsa, az edények allapotanak ellendrzése €s az étel
szallithatdsaga, hofoka.

A takaritas és a felmosas idépontjanak €s a szabalyainak pontos betartasa.

A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartdsa.



Az elkiilonitett gyermek feliigyelete, stb.
Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eldidézd ok észlelésekor azonnal

jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos elvarasok:

Az 6voda hazirendjében eldirtak szigor betartéasa.

Az ovodast egészségesen, kipihenten ¢s megfeleld 1d6ben hozzak az intézménybe.

Az 6vodas megfeleld 61tozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

Az 6vodas gyermek legyen tisztaban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

Onalléan tudjon étkezni.

Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy a hozza

legkozelebb allo feln6tthoz forduljon segitségért.

A sziil6i igények alapjan szervez0dd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja
tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,

- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalds soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat,

- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel

- a jegyz6konyvet tovabbitani kell,



- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé¢ azonnal jelentésre kertiljon,

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

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben ¢€letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

- tekintetében a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat

okozza./

- lehetdvé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- kézremiikodik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

- stilyos balesetekkel kapcsolatban:

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

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremtkodés az ovodai sziiléi szervezet tdjékoztatdsaban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.



Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden mikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

13. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési 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 megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢rintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a szuloket;

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

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tliz,

- az arviz,

- a foldrenggs,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkidt mas modon akadéalyozd, nehezitd
kortilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd 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 bekovetkeztekor az intézményvezeto a

pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben térténd 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 biztositjdk a gyermekek maximalis védelmét.

Melléklet

A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Taz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadd-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

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezeése 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. Erték mentés




Bombariadd 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezeése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto 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

14. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és milkodési

szabalyzat véleménvyezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az iigyeket, melyekben a

sziiloi szervezetet (kdzosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti

és mitkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i1 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

15. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanvozas és képviselet szabalva, a

szervezeti esységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni - a vezetOk €s a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas:

- rendjét,




- forméjat,
- a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az igazgaté: az 6voda egyszemélyi felelOs vezetodje. FelelOsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét a koznevelésrol szo16 torvény allapitja meg.

felel az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikddtetdvel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért, miikddtetd hidnydban a fenntartd altal rendelkezésére
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

képviseli az intézményt.

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz0dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéert €s ellendrzéséért,

onalloé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti ¢és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodésért,

a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.



A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgaté-helyettes

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd {ligyek
intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését.

Az igazgatd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatdt. Tartos tavollétnek
mindsiil az 1 honapot meghalado tavollét.

Az igazgatd-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére €s
pedagdgiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.

Kozremiikodik:

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

az oOvodai hagyomdnyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feladatok ellatasdban az &vodapedagogus jelzésére: a gyermeket
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti  szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

Kozvetleniil végzi a heti munkaidd beosztést, a dajkdk munkéjanak irdnyitasat, a helyettesités-
kijelolést.

2. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

kozvetlen, az el6fordulo tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato,

rendszeresitett formaja a hét elsd napjan tartott vezetdi egyeztetés. (személyes/ telefonos)

3. A helyettesités rendje

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

Az igazgatd €s az altaldnos helyettese kivételes egyideju tavolléte esetén a helyettesitést a
megbizott 6vodapedagogus latja el.

800

A reggel 6% 6ratol oraig, illetve a 16% 6ratol 17 oraig terjedd iddben az igazgatod

helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo



ovodapedagodgusok. Intézkedésre az ¢épiiletben tartozkodd Ovodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

2. A kiadmanvyozas szabalyvai

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

3. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az igazgatd képviseli az intézményt, tartos tavolléte esetén, az igazgato-helyettes jogosult az
intézmény képviseletére.
Az igazgatd a nevelGtestiilet tagjait egyedi felhatalmazads alapjan, a felhatalmazasban

meghatarozott iigyben, és idétartamig megbizhatja az intézmény képviseletére.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési egységei (csoportok) kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint Utemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valdsul meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani a kovetkezd dokumentaciok elokészitése kapcsan:
pedagdgiai program modositasa

Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

a nevelési év elOkészitésére, a munkaterv elkészitése

az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyeb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elkészitése

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

a rovid tava pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

a nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizédsa, illetve megbizas
visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa el6tt,

nevelési tandcsad6 vagy a szakértoi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik évet
betdltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

jogszabalyban meghatéarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

az 6vodavezetd Osszehivja,



a nevelOtestiilet egyharmada kéri,

o6vodaszék, sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadta.

Az alkalmazotti Kkozosség értekezlete Dbiztositia a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel-oktato munkat kozvetleniil segité dajkak, és kisegitd
dolgozok egylittmiikddését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a koznevelésrdl sz6l6  torvényben meghatarozott fenntartéi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

A dajkak munkaértekezleteit az altalanos igazgatd-helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv

szerint. Rendkiviili esetben az igazgatd engedélyével hivhato 6ssze.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja Ossze.

16. A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkakozdsségek egytittmiikodését,

- a szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozosségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddési feladatai:

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

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitdsdban,

- dontés a tovabbképzési programokrol,



- a szakmai munkakozosségek egymadssal is egylttmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljdk az intézményi célok megvalositisa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egyiittmikodhetnek mas  intézmény  hasonlo

munkakdzosségével.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje

- a szakmai munkak6zdsségek intézményen beliili kapcsolattartdsat a munkakozosségek
vezetdi hangoljak 6ssze az 6vodavezetd tajékoztatasa mellett. Az d6vodavezetd gondoskodik a
kiilonbozé  véleményezési, ¢és egyiittmikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok

fenntartasarol;

A szakmai munkakozosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagogiai modszerek atadésara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo 6vonok foglalkozasainak latogatasara,

- a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagogusok foglalkozasainak latogatdsara, a
fejlesztendd tertiletekre torténd ramutatdsara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség
nyUjtasara.

- a szakmai segitségnytjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység

hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkako6zosség miikodhet.

Az intézményben aktudlisan miikodd szakmai munkakézosségek listajat és a

munkako6zosségek vezetdit melléklet tartalmazza.

Feladatunk: Intézményiinkben megalakitani a TER szakmai munkakozosséget a
teljesitményértékelési feladok el6készitéséhez, végrehajtasdhoz

Torvényi hattér:



2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok uj éEletpalyajardl, és 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.

rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalvai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a pedagdgiai programrol valo
tajékoztatas szabalyait.

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

szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

1. A pedagoégiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya a vezetdi irodaban hozzaférhetd helyen legyen elhelyezve,

- egy példanya a csoportok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositjak a pedagdgiai programba valo betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- vezetdi irodaban, csoportokban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

2. A pedagogiai programmal 0sszefiiggo tajékoztatas

A pedagbdgiai programot az oOvoda nyitvatartasi idejében, az igazgatoval egyeztetett
idopontban a sziilék szabadon megtekinthetik, illetve arrdl az igazgatotdl tajékoztatdst
kérhetnek.

A tajekoztatas kérhetd szoban és irasban.

A t4jékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésébb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliill meg kell adni akkor, ha a kérdés

Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd



hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziild jogat, jogos érdekét
sértené.)
A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas

rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyat az 6vodaba torténo beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,

- egy példanya az igazgat6 iroddjaban hozzaférhetd helyen legyen elhelyezve,

b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos méddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- igazgatdi irodaban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hdzirendet:

- a gyermekekkel,

- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A héazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertil az, hogy a hazirend hatalyos véltozata milyen médon érhetd

el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 0Osszefiiggd

nyilvanossagra hozatali szabalyokat



A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvénos.

Az SZMSZ:

a) papir alapu példanya az igazgatoi irodaban hozzaférhetd helyen legyen elhelyezve,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- igazgatoi irodaban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

4. A szilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes

kérdéseit.

Az ovoda igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informéciot
szolgaltat a szliléknek a megel6z6 nevelési év végeén:

a) azokrol a ruhazati és mas felszerelésekrdl amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld
munkéhoz sziikség lesz,

Az irasbeli tdjékoztatas hatarideje: minden év méajus 15.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a t4jékoztato tartalmat megismerje.

Melléklet

A pedagogiai programmal Osszefliggd tajékoztatds megadasara koteles pedagogus

kijelolése

A pedagdgiai programmal Osszefiiggd tajékoztatds megadasara - visszavonasig - kijelolom a
kovetkezd pedagodgusokat:

Tothné Lukacs- Farkas Edit

Poropatich Anita

Guttmann Jozsefné

Németh-Schwahofer Noéra



18. A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljards részletes
szabalyait.

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

19. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott

papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

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

A hitelesités modja

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

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

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:



Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt:.

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd

hatarozza meg ¢és fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

Az 6voda jelenleg nem alkalmaz elektronikusan eldallitott nyomtatvanyt.

20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz Utjan értelmezheté adat
egyluittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minosilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje




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

Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton Iétrehozott dokumentum, amely -

nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az alairo.

Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az aliras 1étrehozo eszkdzt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aldirdst létrehozd eszkozzel kapcsolatban

minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairdsi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabdlyzat

tartalmazza.



Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu

elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo

rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhato szekrényt.
Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon téarolt 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 eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalé szdmara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évdé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.



21. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott

feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és

hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos igazgatéi feladatok- és hataskorok koziil

Igazgat6 részére meghatarozott feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor

Uj cimzettje

Az alapdokumentumokkal 6sszefiiggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

Az alapdokumentumok médositasahoz,
feliilvizsgalatahoz kapcsolodd dontések

elékészitése. TER csoport

A teljesitményértékeléssel Osszefiiggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

A teljesitményértékelés tervezése,
koordinalasa
A vezetés tanacsadoja.

TER csoport

Adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszefliggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

Az adatnyilvantartas KIR és kincstari
rendszerbe valo6 rogzitése.

Perintfalvi Barbara, Kovacs Barbara
polgarmesteri hivatal pénziigyi el6adok,
Toth Eszter polgarmesteri hivatal

munkaiigyi el6add

A munkaltato6i jogok gyakorlasaval dsszefliggd feladatok

koziil atadott feladat- és hataskorok

Uj dolgoz6 felvételéhez kapcsolodo
palyazati eljaras elokészitése.

To6th Eszter polgarmesteri hivatal
munkatiigyi eléado

A tovabbképzéssel, képzéssel 6sszefliggd feladatok

koziil atadott feladat- és hataskorok

A tovabbképzési terv elokészitése.

igazgato-helyettes

A gyermek veszélyeztetettséggel Gsszefliggd feladatok

koziil atadott feladat- és hataskorok

A gyermekvédelemhez kapcsolodo

tevékenység 6vodan beliili koordinalasa,




kapcsolattartas.
A hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartdsdnak kezelése.

gyermekvédelmi felelds

g) a munkaidd nyilvantartdssal 0sszefiiggd feladatok

kozul atadott feladat- és hataskorok

Munkaidd nyilvantartasok elkészitése,
vezetése.

igazgato helyettes

h) gazdalkodassal dsszefliggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

Eszkozbeszerzéshez kapcsolodo
javaslatok Gsszegytjtése.

igazgato-helyettes

1.2. A kbznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Az igazgato részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor 0j
cimzettje

a) a pedagodgiai programmal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

A pedagdgiai program moédositasahoz,
feliilvizsgalatdhoz kapcsolodo
dontések eldkészitése.

TER csoport

b) a munkatervvel osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

A munkaterv elkészitéséhez
kapcsolodo javaslatok 0sszegzése
igazgato-helyettes

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozdsséggel, a
szakmai munkakozosséggel 0sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

A nevelotestiilet, az alkalmazotti
kozosség, a szakmai munkakozosség
dontési jogkorébe tartozo dontések
elokészitése.

TER csoport

1gazgato-helyettes

d) az 6vodaban miikodod egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok kozil atadott feladat- €s
hataskorok

Egyéb szervezetek kozotti
kapcsolattartas képviselete.
neveldtestiileti tagok

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil dtadott
feladat- és hataskorok

Tanuloi jogviszony keletkezésekor és
megsziinésekor az adatok
rogzitésének/torlésének ellendrzése.
igazgatd-helyettes

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

Az 6vodai €és nemzeti linnepek
megszervezese.
neveldtestiilet egy-egy tagja

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

Tevékenységi és fejlesztési tervek
ellendrzése

TER csoport
h) a szakmai konyvekkel, taneszk6zokkel Leltar nyilvantartas vezetése,
Osszefliggo feladatok koziil atadott feladat- és ellendrzése.




hataskorok igazgato-helyettes
Szakmai eszkozbeszerzés
keretdsszegen beliil.

ovodapedagdgusok
1) a pedagdgus igazolvanyokkal 6sszefiiggd Pedagbgus igazolvany elektronikus
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok igénylés

Fiilop Renata polgarmesteri hivatal
pénziigyi el6ado

2. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakérok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbdl -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

22. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalvok melyvek megtartasa

kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem alléo mas személyveknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban meghatdrozhatja az intézmény biztonsagos
milkddését garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén

tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:
- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd

ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel

az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.




23. Egvéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban

nem szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal

szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény 43. § (1) bekezdését .
Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt

adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

2. A gyermek altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositisa soran a gyermeket

megilleté dijazas

A nemzeti koznevelésrol szold torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala
eldallitott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilé dologért dijazas illeti meg
akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz: nem keriil csatoldsra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegli

vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

- szamitogeép

tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

- elektronikus adathordozok

tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,



Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az Ovoda
neveldtestiilete, az alkalmazotti kozosség ¢és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: a fenntartdé hataskore, kezdeményezheti, az igazgatd, a neveldtestiilet, a sziildi

kozOsség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatirozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
A Gyongyos-kert Ovoda nevelétestiilete élt véleményezo és javaslattevd jogaval, 2024.08.26.

napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.
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