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Bevezeto

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat célja

A szervezeli és mikodési szabalyzat meghatarozza a kéltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikédésének belsé rendjét, a kiils6é kapesolatokra vonatkozd megéllapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelycket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMS7 a koltségvetési szerv helyt dvodai programjaban rigzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet t6lt be a szerve-
zeti kultira fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult pedagogiai gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesziésénél kiemelt szempont volt a szerepldk jog eldtti egyenldségének biziosi-
tasa, a rendeltetésszerd joggyakorlas kovetelménye.

I. Az SZMSZ Jogszabilyi alapjai

« 2011, évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

« 2012, évi CXXIV. Torvény a nemzeli kéznevelésdl szot6 térvény modositasardl

« 20/2012. (VIIL3 1) EMMI rendelet a nevelési-okiatasi intézmények miikddésérdl €s a kdzneve-
[¢si intézmények névhasznélatard!

+ 229/2012. (V1L 28.) Korm. Rendelete a Nemzeti Koznevelésrdl 57016 torvény végrehajtasarol

» 201 1. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrdl (Aht.)

+ 368/2011. (XI1. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 tdrvény végrehajtasarél (Ame.)

s 2012, évi L torvény a Munka Tarvénykonyvérol (Mt)

= 2012. évi ll. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvan-
lartdsi rendszerrdl

» 2011, évi CXIL Torvény az informacios énrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrol

« 2011, évi CLXXIX. Térveny a nemzetiségek jogairdl

« 62/2011. (X11. 29.) BM rendelet a katasztréfak ellent védekezés egyes szabalyairol

« 1997, évi XXX Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl

A személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti, gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint szakmai személyek feladatairol és mukddésik feltételeirdl szolo 15/1998.(VI.30.)NM
rendelet

« 1993, évi XCII. torvény A munkavédelemrol

= 335/2005. (X1l. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl

« 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag vé-
delmérdl

« 296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaligyi ellatasrol

« 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés €s a polgari

» Neveldtestilleti hatarozatok

« Vezeldi utasitasok



I. 1. Eljarasjogi megfeleloseg

Tartalom:
A kdznevelési intézmény mikodésére, belsd és killso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeli 6s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Neveldtestiilet jogkore:

A kéznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmeény hazirendjét nevelési oktatasi
intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkdrét nem ruhazhatja at.

Fenntartd jogkire:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagogial program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, ame-
lyekbdl a fenntartdra, a mikadtetdre tobbletkstelezetiség harul, a fenntarts, a mitkodtetd egyet-
értése szilkséges. Az cgyetértés kialakitdsara harmine nap all rendelkezésre.

Szildk joga:

A sziil6 joga killdndsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,
hazirendjél. thjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziildi szervezet, az SZMSZ eifo-
gadasakor véleménynyilvanitassal elhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-1, a hazirendet és a pedagdgial programot Balatonakaraitya K6zség honlapjan, tovab-
bd helyben az dvodavezetd iroddjaban nyomtatolt formaban, meg {ehet tekinteni. A dokumentu-

mokkal kapcsolatos felvilagositast az dvodavezet6tdl iehet kérni.
Kozzétételi lista:

A kéznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehctoségrdl szolo tajekoztatot,

b) a beiratkozasra meghatdrozott iddt, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok sza-
mat,

c} kbznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kistelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabbé tanévenként, nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato kedvezményeket, bele-
értve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmeény munkajaval dsszefliggd értékelésének nyilvanos meg-
allapitasait €s idejét, a koznevelési atapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tar-
talmazo — vizsgalatok, cllendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevoszék ellendrzéseinek
nyilvanos megéallapitdsait, egyéb cllenérzésck, vizsgalatok nyifvanos megallapitasait,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjén a nevelési év-
ben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd jog-
szabalyok megtartasaval,

g) a szervezeli €s milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

(2) Az dvodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivill tartalmazza az 6vo-
dapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodal gyermeklétszamot.



I1. Alapité Okirat

1IL. Az é6voda koznevelési intézményként valo mitkddésére vonatkozo
szabalyok

I11. 1. A miakddés rendje

Nevelési éy

Szeptember 1-16l, augusztus 31-ig, mely két részbdl all:

« Szervezett tanulasi idOszak: szeptember 1.-161 majus 31.-ig

« Nyari idoszak: janius 1.-t6l augusztus 31.-ig

o« Az Ovodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartds: 5 napos nyitva tartas, hétfétél — péntekig

« Rendkiviili nyitva tartast a fenntarté engedélyezhet irasban benytjtott kérelem alapjan.
Uzemeltetési sziinet:

» A Fenntartd dontésétél figgden évente az dvoda nydri nagytakaritasahoz, karbantartasi, fefdjita-
si munkaiatok elvégzéséhez kb.4 het

o Téhi zards: a fenntartd hozzajaruldsaval

« Technikai sziinet: az évoda éptiletében bekivetkezett balesetveszély esetén, (fertbzés, vagy
cgyéb elemi csapas)

« Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban ¢vente 5 nap.

Ugyeletek rendje:

e Az iinnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozdsok miatti Ugyeletrdl, a falidjsagon
hirdetmény formajaban adunk tdjékoztatast.

- Amennyiben az iskolai 8szi, t¢li, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idbben a gyermeklétszam je-
lentosen estkken

- Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl, augusztus 31.-ig, nyari napirend
szerint mukadik.

Az ovoda nyitisanak és zarasanak intézményi rendje:

« Az épiilet nyitasat, zarasat dajka és ovond végzi. Kulcesal rendelkezik az dsszes dolgozo.

« Az 6voda bejarati ajtajat 9:30-t61 12:00-ig, illetve 13:00-tol- 15:00-ig biztonsagi okok miatt
zarva tartjuk. A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb
ethelyezett retesszel is kell zarni, amihez a gyermek nem nyulhat hozza.

o Az dvoda kulcsanak elvesziését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld in-
tézkedést.

- Az épiilet zaraséval egy idGben a riasztoberendezés beélesitését is el kell végezni.

» Ha az épiiletben riasztas torténik a rendérséggel egy idében a vezetdt is értesitik. Akadalyozta-
tasa esetén a kulccsal rendelkezé masik ovodapedagogus.

A Sziildi tajékoztatas rendje : Minden nevelési évben 4 alkalommal sziil6i értekezleten tdjékoz-
tatjuk a sziildket, valamint az aktudlis honap ebédbefizetésekor, hirdetmény formdjaban, valamint
Balatonakarattya Kozség Honlapjan (www.balatonakarattya.hu) ¢s lehetdséget kinalunk fogado
Srén valo tajékozodasra is. Az dvodaban folyd aktualis programokrol a sziilok a faliajsagon kihe-
fyezett hirdetményekb6l, plakatokbol, a sziilok részére létrehozott facebook kozisségi oldalan,
illetve e-mail formajaban tajékozoédhatnak.



I11. 2. A vezeté intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

A vezetd részérdl a benntartozkoddsi rend a kdvetkezd:

Entézményvezet6:

A munkavégzés helye: Balatonakarattya, Bakony u.7.

Heti munkaideje: 40 ora

kételezd draszama: 12 ora

o A vezetd egy milszakban tartozkodik az intézményben 6:45 - 14.45 — 8:45-16:45 de végezheti
munkajat cttdl eltéré munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézes, vasarlas, az ovo-
da képviselete stb.)

o A vezeld kotelezd draszamanal letoltése az intézményben torténik.

111 3. A pedago6giai munka belsé ellenérzésének rendje

Gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatok

A belsé elienérzés feladata, hogy az ellendrzdtl szervezet céljai elérése érdekében rendszer-
szemléletll megkozelitéssel és modszerrel értckelje, illetve fejlessze az ellenGrzitt szervezet koc-
kazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljardsainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak ¢s belsé szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatc-
konysagot és eredményességet vizsgalva a belso ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fo-
galmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Az intézményben tovabbi ellentrzést

a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett eflendrzés,

b} a vezetdi ellenérzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett cllenérzések soran a munkat végzd kozalkalmazott kiteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok és
rendelkezések maradéktalan betartdsara, a szervezeti egység vezeldje koteles az egyes munkafa-
zisok kijeldi¢séért, a munkat végzod kozalkaimazott kiteles hidnyossag észlelése esetén a szerve-
zeti cgység vezetését driesiteni.

A vezetdi cllendrzés folyamatos.

Fszkizei:

» g jogszabdlyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapesolatos munkék
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozdk beszamoltatasa a
végzett munkarol.

» Szitkség esetén vizsgalat meginditasa

A nevelémunka bels6 ellenérzésének rendje:

Az intézményvezetd, a szabalyzatban meghatarozott ellen6rzési folyamatszabalyozas szerint, az
éves munkatervben meghatarozott Gtemben ¢s témdaban lebontva, irasban rogzitett munkamegosz-
tas alapjan ellenorzi, és értékeli a csoportban dolgozd dvodapedagogus és dajkak munkajat.

Az ellendrzes célja:

» Az Gvoda pedagogiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, €s az in-
tézmény kiegyensulyozott mikodése.

Az ellendrzes feladata:

A problémék feltarasa, eredményesség merése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellenérzés kiterjed:

a munkafegyelemre, a munka minéségére, illetve a munkakori kotelezettségben meghatarozott

6



feladatokra.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszer(, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint. Spontén, alkalomszer(i-
en, a problémdk feltdrasa, megolddsa érdekében, vagy napi felkésziiltség mérése érdekeben.

Az ellendrzés tapaszialatainak rogzitése irdsban torténik,

A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében zajlik, A tapasztalatokat értékeljitk, megha-
tarozzuk a fejlesztési lehetdseégekel. Az ltaldnos tapasztafatokat a testiilettel kbzdsen megbeszél-
jiik.

Az ellenérzés iranyelvei:.

« Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét, a miikodés valamennyi teriiletét

s Biztositsa az ovoda pedagdgiai munkdjinak jogszer( (a jogszabalyok, az Ovodai nevelés or-
szégos alapprogramjaban, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikGdést

A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempongjai:

« Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez

- Kitarté, szorgalmas munkédja a kdzdsség szamara eredményes, példas

« Munkafegyelme példas

« Munkatérsaival kapcsolata j6, tartalmas, konstruktiv

o Aktivan részt vesz az ovoda rendezveényein

« Maximalisan azonosul a nevelési program szellemével

A dicséret, jutalmazas forméi lehetnek:

« Egyéni €s csoportos

« Lehet szobeli, irasbeli és targyi ajandek

o Adhatja: a vezetd, ill. a fenntarté iranyito szervei.

111. 4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az 6vodaban valé tartozkodéisra engedélyt kérni:

« A gyermekeket kiséro sziiloknek, nagysziiléknek, a szillok altal a gyermek elvitelére (Gvodape-
dagogusok altal érzott meghatalmazas) irasban felruhazott, egyéb személyeknek.

. Az 6vodaval egyiittmiikodési megallapodast koot szolgaltatonak, a megallapodasban leirt ido-
pontra. {fakultativ hittan foglatkozésok.)

« Az dvoda logopédusanak, fejlesztépedagdgusanak a meghatarozott idépontokban, ettél eltérd
idépontokhoz vezetdi egyeztetes sziikséges.

Vezetdi engedély, ¢s feliigyelet mellett ta rtozkodhatnak az 6vodaban:

+ Az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik a vezetovel torténd egyeztctés eseteén
jelenhetnek meg az Gvodaban.

« Az érkezd latogatékat udvariasan fogadjuk, ¢s a vezetdhoz iranyitjuk.

o Az dvoda irant érdeklodd szilok. Fényképezés, videozas az dvoda teriiletén csak a vezetd enge-
délyével torténhet,

« A csoport, és foglalkozdsok lalogatasat, az dvodavezetd engedélyezheti. A belépés, benntartoz-
kodas engedélyczése minden esetben eldzetesen egyezietett idépontban, megfeleld informaciok
beszerzését kovetben torténhet meg.



» Ugynokok

s Az intézményi rendezvénycken a kereskedok, arusok, fellépok.

< Aruszallitok

« Onkorményzati, vagy orszagos valasztasok alkalmaval, a szavazas ideje alatt, a szavazokor tag-
jai és szavazo allampolgarok.

Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az 6vodaban:

« A fenntartd képviseldi

« A korméanyhivatal ellendrzést végz megbizottai

« Tiizoltdsagl, Munkavédelmi, Fogyaszidvédelmi cllenbrzést végz8 megbizottai

» A Kdzséggondnoksag Miiszaki Szervezetének munkatarsai

« Az dvoda vedidndje, gyermekorvosa

e Az 6voda szolgaltatdi az egyiittmikidési megallapodastol elterd foglalkozasok potlésara, vala-
mint sziil8k részére rendezendd nyitott drakra.

« A szakszolgalatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet,
nem mikdodhet.

1L 5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt leg-
alabb 10 perceel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve, annak érdeke-
hen, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

A munka- és pihen6idé

« Munkaidé: a munkavégzésre eléirt idé kezdelétdl annak befejezéseig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elékészitd és befejezd tevekenység tartama.

» El6készité vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavailalo
munkakéréhez kapesolodéan, szokas szerint €s rendszeresen, killén utasiias nélkiil koteles elve-
gezni. , tovabba munkaidejénel letelte uténi 15 percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertari
rendnek megfelelden elhelyezze.

« A teljes napi munkaidd: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidé). Az 6vodapedagogu-
sok kilelezé oraszama: 6.5 ora. Az éves munkalervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepsé-
gek, tendezvények, fogaddordk, gyermekek értckelése, csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus a kotelezd ordjanak letdldse utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras mun-
kaidejének terhére.

Kotste munkaidé: dvodapedagogusok esetében heti 36 ora, az Nkt. 62.8.(5.)(6.) szerint

« Nem munkaidé:

v a munkavallalo, lako- vagy tartozkoddsi helyérdl, a tényleges munkavegzés helyé-
re.valamint a munkavégzés helyérél, a lako- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas tartama,

v A munkakdzi sziinet: A munkavdllalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat
orat meghaladja, hiisz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb
harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

v A napkozben igénybe vett munkakdzi sziinet értelemszeriien megndveli a napi munkaidot.
A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetdnek kell jelezni, az igénybe vétel elott,



legkésébb a munkdba altéaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i helyettesitést

v Munkabdl vaio tdvolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabol valé rendkivili tavol-
maradast, illetve annak okat lehet8leg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7
draig koteles jelenteni az intézményvezetének intézkedhessen.
Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézmeényt.
Az 6voda dolgozoi munkaidé beosztdsukat, az 6voda vezetdjénck eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi madjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.
A munkavégzés altalanos szabilyai: Az évoda dolgozoi munkajukat, megfeleld szakértelem-
mel, ¢és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok {munkakori fe-
iras), és elvart magatartds (etikai kédex} szerint végezik.

11, 6. A vezeték kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

I 6. 1. A vezetOség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testilet: véleményezo ¢s javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezctbségnek célia, a szervezet mitkddéséhez a feltételeket biztositsa, a vezetbi funkcidk ella-
tasaval érje el a szervezet hatékonysagat. a feladatok eredményes cllatasat.

Az dvodavezetd

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldssépgel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbol, és a jelen szabdlyzatbol ra harulo, az in-
tézmeény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében feanalld feleldsségét, képviseleti ¢s dontesi
jogkorét els6dlegesen a kbznevelési drvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezeté munkakori leirasban meghatirozott feladatai:

¢ az dvoda vezetése

« a nevelbtestitleti értekezlet és alkalmazotti kizésség értekezletének eldkészitése, vezetése,

« a dontések (allasfoglalasok) végrehajlasanak megszervezése €s ellenbrzése,

« a neveldmunka iranyitasa és eliendrzése,

« g nemzeti és ¢vodai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése,

» a rendelkezésre 4116 koltségvetds alapjan az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi s
targyi feltételek biztositésa,

« a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valé egylittmikodes,

e az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz8dcs nem utal mas hataskdrbe,

» a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatdsara,
élet - ¢s munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben,

» az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

« a jogszabaiyok altal a vezetd hataskdrébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa, ésszerd,
takarékos gazdalkodas megszervezése.

* a sajatos neveldsi igényli gyermekek integralt nevelésének biztositdsa a szakértdi bizottsag ve-
leménye alapjan



Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskbre:

« Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

« [rasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd felé
s Képviseleti joga: az inlézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete
Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

A kiadmanyozas eljarasrendje:

« A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi ddntésre ad felhatalmazast.

o A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

o A dvodavezetd kiadmanyozza az voda egésze tekintetében a beérkezd iratokat.

o £ szerint, kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd irhat ala.

1. 6. 2. Szervezeti egységek

Az alkaimazottak kozossége

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrre, a tor-
vény altal engedélyezett [étszdmban az dvoda vezetdje alkalmazza, munkdjukat munkakdri leira-
suk alapjan végzik.

Tevékenységiiket az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramija, ill. az Ovodai pedagogiai
program, jogszabilyban meghatarozott, a vezetd altal elkészitett éves munkaterv szerint vég-
zik.

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka torvenykonyve mellelt a kizalkalmazotti térvény is szabélyozza. Az alkal-
mazottak egy része nevelé-oktatdo munkdt végzo ovodapedagogus, a tébbi dolgozo a neveld-
oktaté munkat kbzvetlenitl segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az dvo-
daban foglalkoztatott valamennyi kbzalkalmazott tagja.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldssépgel egy személyben — testilleti jog-
kar esetén a testilet egyszer(l tobbség (50%+1 {0) alapjan dont. Az alkalmazotti kdzdsség, ak-
kor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Véleményezési, javasiattevd joga van az dvoda mikodését szabalyozd tigyekben, melyet irdsban
tehet meg. A Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti a jogokat a helyi fenntarto szervekkel, érdekvé-
delmi képviselettel.

A mevelotestiilet
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkavi-

szony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd, ne-
veld és oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
A neveldtestiilet a kbznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez0 testii-
let, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve,
térvényben tovabba az ¢ szabalyzatban meghatarozott kérdésekben &s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet milkédésére vonatkozo dltalanos szabalyok

¢ A nevelési program elfogadasa

« SZMSZ, és modositasainak elfogadasa

o Eves munkaterv elkészitése

« Hazirend elfogadasa

« Az intézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések ¢s beszamolok elfogadasa

e Intézményvezetdi program szakmai véleményezése

Véleményezési jogkore, melyet nem rubiazhat at:

¢ Nevelési program

» SAMSZ.

s Hazirend

A neveldtestitlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mukddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben.

Atruhazott neveldtestiileti feladatok:

o A neveldtestiiler az éves munkaterv elkészitését a vezetdre ruhdzza at.

s Helyi szakmai madszertani programolk dsszedllitasa

s A munkakzosség tagjainak jutalmazasdra, kitiintetésére javaslattétel

A munkakdzsség vezetd a nevelési év zard értekezietén szamol be az atruhazott hataskérok gya-
korlasérol.

A nevelGtestiilet tagjai

Ovodapedagogusok

A nevelbtestiilet létszama: 2 £, 6vodapedagogus, ebbd] 1 6 dvodavezetd, 1 16 6vond. Az 6vo-
dapedagoégus munkaideje: Heti 40 dra, ebbdl kdtelezd draszam: heti 32 6ra, kotott munkaido:
heti 36 6ra

Feladat az évoda vonatkozasiban:

o A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja és az 6voda nevelési prog-
ramja, és a Nemzeti Kéznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre szo-
|6 megbizasaikat, a munkakori leirs tartalmazza.

A rébizott gyermekek napkdzbeni ellatsa, szakszer(i gondozésa, nevelése az ide vonatkozo jog-
szabalyok, szakmai szabalyok, a bolcsédel nevelés szabalyai és modszertani eldirdsai szerint.
Jogkor:

« Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkor a munkakori leirasban szabalyozott.
Adminisztrativ teenddk ellatasa:

« a munkakari leirasban, és a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazottak szerint.

Beszamolasi kitelezettség:

» Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a neveldtestiiletnek.

Dajkalk:

Létszam: 2 {0

Munkaidé: heti 40 ora

Feladata:

« A gyermekek gondozasa, felligyelete.

« Az Gvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

« [itkezéssel kapesolatos feladatok

Az épiilet és a hozz4 tartozd udvar vagyonvédelmével, rendjével kapesolatos feladatok

« gseti dajkai feladatok.

« Személyre szol6 részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai kiovetelménycek:

[




« Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eloélet.

« Minimum 8 altalanos, 0j alkaimazas esetén dajkai képesites.

« Az bvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belso szabdlyzatainak ismerete.
« Szeretetteljes és péidaado viselkedés gyakorlata.

» Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség.

Feleldssége:

« Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Beszamolasi kitelezettség:

o Beszamolasi kotelezettsége az dvodavezetd,

Joglore:

« Gyakorolja az alkalmazotti koz8sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat,

111, 6. 3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartds formai:

e érickezletek

« megbeszélések. forumok

e rendezvények

Az alkalmazotti kozisség

o a neveldtestiilet- dvodapedagdgusok

« a2 neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak.

A kapcsolattartds altalinos szabdlya, hogy a kiilonbozé déntési forumokea, nevelotestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢s véleményezé-
si, javaslattételi jogot gyakorlo kdzdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselst meg kell hivn,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Ezen forumok idépontjat, az dvodai munkaterv hatarozza meg. A vezetdség az aktualis feladatok-
161 a hirdetétablan, valamint frasbeli tdjékoztatokon keresztil értesiti a dolgozokat. Az 6vodave-
sotd kateles az iilések utan megbeszéini az irdnyitasa ald tartozo pedagbgussal az itlés dontéseit
hatarozatait. Az irdnyitésa ala tartozd pedagdgus kérdéseit, véleményét javaslatait vegye figye-
lembe, gondolja at.

A pedagogus kérdéseit, véleményet, javaslatait szoban vagy frasban is kozsltheti a vezetdvel.
Ertekezletck

Nevelbtestiileti Ertekezlet

. A neveldtestilleti értekezlet az intézményvezetd munkatervében meghatarozott idében ¢s tarta-
lomban hivhaté Sssze évente legalabb négy alkalommal

s A témahoz kapesolods kiilsd eldado, tajékoztatast ado személy is meghivhato

« Rendiivilli értekezlet is dsszehivhatd a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd vagy a fenntar-
to javasolja.

« Az ériekezletek, iilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi

s Az iilésekrdl a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzokdnyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
szavazas ardnyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

« 2 neveldlestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok t8bb mint 50%-a jelen van

« dontéseit ny{lt szavazéassal, egyszerl tibbséggel hozza,

« Személyi kérdésekben titkos szavazdssal donthet

o A nevelétestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv keészill
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« Az értekezleteken a testiilet tagjai kdtelezoen jelen vannak.

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tarija:

» Nevelési évnyitd értekezlet

« Nevelési évzard értekezlet

« Tovabbi értekezletek a munkaterv, illetve az aktualis feladatok aranyaban
Alkalmazotti értekezlet:

« Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében

« Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint

« Az értekezletcken elfogadott hatarozatok mindenki szaméra kotelezd jellegliek.
» Az értekezletrdl jegyzOkonyv készil

111, 7. Az intézményvezets akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezeld részérdl a benntartozkodasi rend a kdvetkezo:

« A felelds vezetd munkabeosztasat meghatarozza, az ovoda nyitva tartdsa, az eltatandd felada-
tok, és a kitelezd oraszam

s A vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia a munkarendje szerint,

Amennyiben akadalyoztatva van, (a déleldtti vezetdi beérkezésig, illetve délutan vezetdi thvozas
utén) az atmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1€vG leghosszabb szolgalati idével rendel-
kezé pedagogust kell felkémi, akinek a feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény mikaodésé-
re, a gyermekek, biztonsaganak megérzésere terjed ki.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavoilétnek a 15
napnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i joghtr gyakorlasara vonatkozd megbizas
a fenntartd altal t6rténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (¢rtesités, kifliggesztés).

II1. 8. A vezetd és az ovodai, sziiléi szervezet, kizosség kizotti kapesolattartas
formaja, rendje

A szilok az Nkt -ben meghatarozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak Iétre.

Az Ovodai sziildi szervezet all:

» A csoportok sziildi kozosségeibdl

» Sziil6i valaszimanybol

A csoport sziildi kizissége

A csoport sziildi kbzdssége, a csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziildk korébdl a
kisvetkezd tisztségviseldket valaszthatnak: elntk, elndk helyettes, gazdasagi felel6s.

» Tagjai: minden dvodds gyermek sziifel

o Javaslattételi véleményezési jog gyakorldsa: A csoport sziiléi szervezetei kérdéseiket, véle-
ményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda veze-
téjének. Javaslattal élhetnek a csoportjukat €rintd, gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérde-
sekben.

A sziiléi valasztmany

A sziil8i valaszimany, az 6vodai sziil6i szervezet a legmagasabb dontést hozo szerve.

» Tagjai: Az dvodai sziildi szervezet vélasztimanyanak munkdjaban a cseport sziil6i szervezet
elndkei, helyettesei vesznek részt,

Jogosultsagaik:



Dontési jogkor:

e Az dvodal szilldi valasztméany legmagasabb szinti dontést hozo szerve,

o a sziil6k javaslata alapjan, megvalaszthatja a kovetkezd tisztségviseldket: elndk, elndk helyettes,
gazdasdgi felelds.

« Kialakitja sajat mlikodési rendjét

« Az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti éves munkatervet

« Meghatarozhatja azt a havonként beszedhetd legmagasabb Osszeget, amellyel a sziilok a csopor-
tok kiilén programjait timogatjak (Pld, csoportos kirandulasok busz kdltségei, babszinhdz bérlet
sth.)

A s7illdi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdeleltek 50 %-a
jelen van. Déntéseit nyflt szavazdssal, egyszeril tobbséggel hozza,

Véleményt nyilvanithat:

« Az 6voda nevelési programjanak/ pedagégiai programjanal/, Hazirendjének, SZMSZ —ének,
azon pontjairol, amefyek a sziil6kkel. ifl. a gyermekekkel kapesolatosak.

« a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésckben, ill. az ovoda mitkddésével kapcsolatban
javaslattal ¢lhet.

o A vezetdi palyazatrol, A sziiloi szervezet kételes véleményezési jogkorében eljdrva irasban nyi-
latkozni. Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kelf biztositani,

Képviseleti jog: Képviseli a sziildket €s a pyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalma-
zott jogaik érvényesitéséhez..

A sziilbi szervezet vezetdjénck feladata

« a hataskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo idon bellll
gyakorolja,

« megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a szitksé-
ges tajékoztatast az érintett szerveknek,

«a szUil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles iras-
ban nyilatkozni.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

A7 bvoda sziiléi szervezetének elndke kézvetlenil az dvoda vezeldjével tart kapesolatot. A sziiléi
valasztmanyt az 6voda vezetGjének évente 2 X Ossze kell hivnia, melyen tdjékoztatast kell adnia
az dvoda feladatairdl, tevékenységeirdl.

A sziilok szobeli tajékoztatdsanak rendje:

« Ovodai értekezlet (tanacskozas), valamennyi sziild szamara azonos témaban, a vezetd részvéte-
[ével.

» Csoport értekezlet (tandcskozas) a csoportba jard gyermekek sziilei szdméra az dvodapedagogu-
sok részvételével

« Réteg értekezlet (tandcskozas, szulol forum, teadélutan,) az azonos problémaban és témaban
&rintett sziildk részére az dvodapedagogusok ugyanakkor a vezetd részvételével.,

« Fogaddora igény esetén, elore egyeztetett idopontban

Az irasbeli tajékoztatas rendje:

Az elbtérben talalhatod tajékoztato tablan, illetve a csoport ¢letérdl valé konkrét tajékoztatas a
csoport falijsagjan.

A sziiléi szervezet ¢s az intézményvezeté kdzotti kapesolattartdsi formai jeliemzden a ko-
vetkezok

« sz0beli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezesi tevékenység a sziilbi szervezet vezetOje-

vel,
o kiszremiikodés az elbterjesztések, illetve a jogkdrgyakorléshoz szitkséges tajékoztatok elkészité-
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sében az intézményvezetdnek,

« munkatervek egymas részére torténd megkildése,

értekezletek, tilésck,

o 5711167 szervezet képviselGjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

« a neveldtestiilet képviselsiének meghivésa a sziiloi szervezet tilésére,

« frasbeli tajékoztatok a neveldtestilet, illetve a szildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrdl egy-
mas irasbeli tjékoztatasa, a jogkorgyakorldsokhoz

. azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkor
gyakorfasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

IiL 9. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Altalanos Iskola

Kapesolattarté: Az dvoda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkdnnyiiese.

A kapcsolat forméja: Kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel, sziilo
értekezlet.

A neveldsi év kezdetén egylittmiikidési terv kialakitasa. kélesonds elfogadasa

« pedagogusok szakmai programjaira

» ovodasok iskolaval valo ismerkedésére

o {innepélyeken, szakmai programokon vald kotesonos részvéielre

e érickezletekre

« volt ovodasokkal kapesolatos utan kovetéses vizsgalatra

Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenkent az elsd fél-
évet kovetben. Az Gvoda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.

Fenntarto

IKapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: A kdznevelési intézmeny vezetdje nevelési évenkent, kérésre az intézmeny
tevékenységérdl atfogd moden beszamol a fenntartonak.

A kapcsolat formaja: Beszamolok, elterjesztések készitdse, értekezleten, léseken vald részvétel
Gyakorisag: Nevelési év végén beszamolo, tovabba igény szerinti tovabbi egyeztetések.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi ¢s Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési Ta-
nacsadoval

Kapcsolattartd: dvodavezetd

A kapesolat tartalma: a fogyatékossag sziiése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanulé killonieges gondozas keretében torténd ellatasara, az eliatas modjara, forméjara és helyére,
az ellatashoz kapesolodd pedagogiai szakszolgalatra. [skolaérettségi vizsgalat.

A kapesolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszeigetések
Gyakorisag: sziikség szerint

Szakszolgalat

Kapcsolattarto: Ovodavezetd
A kapesolat tartaima: Az dvodéaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.
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A kapcsolat formaja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapesolatos megbeszéle-
sek
Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapesolattarto: Ovodavezetd, gyermekvédeimi felelds

A kapesolat tartalma: Jelzérendszer mikadtetese, epyedi problémék esetek alakalmaval segitség
kérése, Kolesdnods informacidszolgaltatds.

A kapcsolat forméja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az igymenet megkivania

Gyermek programokat ajanio kulturalis intézményekkel, szoigaltatokkal
Kapesolattarto: Ovodavezets és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapesolat tartalma: Eldadés megrendelések, egylittmiikodési megallapoddsok megkotése
A kapesolat forméja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés, irdsos megrendelés
Gyakorisag: Alkatomszertien eléadokkal, minden &v szeptemberében szolgaltatokkal

Orvos, vedond
Kapesolattartd: Ovodavezetd
A kapesolatiartast éves megallapodds az érvényben [év6 jogszabalyok régzitik.

Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapesolat tartalma: Hittan szervezésénck lehetoségei

A kapcsolat formédja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével
Gyakorisag: Alkalomszerien

[11. 11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kap-
csolatos feladatok

A hagyomanyok linnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt személyiséglejleszic-
sét8] érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kdrnyezethez flizddo po-
zitiv viszony alakulasat, a kialakult hagyomanyok apolasat A felnott kozosségekben hozzajarul-
nak az Gsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhe a szervezeti kultura alakita-
sahoz.

A hagyoményéapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmeény meglévd himevének megbrzése,
ndvelcse.

Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézménybe jard gyermekeket

a dolgozdkat

a szilloket

a partnercinket

NN NN

I1I. 11. 1. A gyermekkizosség életével kapesolatos hagyomanyok

« A kiscsoportosok fogadasa a beszoktatasi folyamatszabalyzatban meghatarozott modon.
« K5z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl, névnapjarol
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« Ajandékkészités a szitléknek iinnepekre, kisebbeknek, a bicsuzd ovodasoknak
« Jeles-napokhoz kapesolodd szokasok megiinneplése, az ezekhez kapesolodd tevékenységek
SZervezese.
Vasar
Sziiret
Ovoda Névadd Unnepség
Adventi késziilodés, karacsony
Farsang
Husvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés, zoldag-jaras)
Majus 1.
Plinkosd
« Miveltséget taplalé élményszerzé Kkirandulasok, sétak (Muzeumlatogatas, szinhdzlatogatas,
sth.)
« A gyermekcsoportok részvétele a kizségl rendezvényeken (iddsek napja, adventi gyertyagy(j-
tas, Marcius 15.-ei tinnepségen, Gyereknap, bahdk kidszontése, stb.)
A gyermekkozisséget érintd iinnepeink:
« Ovodai iinnepekhez kapesolddo rendezvények megtartasa
« Nemzeti (innepek: mdrcius 135,
o Kisszantések: Anyak napi kdszinto,
*Gyermeknap
e Blicsiztatas: blcsd az dvodatol, évzard
« Népszokasok tnnepei: Mihdly napi vasar, Marton nap az dvodaban, Mikulas, Karicsony, Far-
sang, Hlsveét

111. 11. 2. A nevelétestiilet hagyomdnyai

« Szakmai napok, hazi bemutatok szervezese
« Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
« A dicséretben, kitiintetésben részesiilt koliégak méltd koszontese
o Tavozod, nyugdijba vonuld kollégdk blcsuztatasa
e Alkalmazotti kirdndulas
« Meghivakon dvoda nevét, jelképét feltiintetjik
« Az tnnepekrél a csoportban az dvodapedagdgusok vezetésével, jatékos formaban a gyermekek
fejlettségi szintjének megfelelden emiékeziink meg.

I1. 11. 3. A SziilGi kozosséggel kapesolatos hagyomanyok

Az 6voda nyilvinos linnepei, hagyomanyai
« Adventi késziilodés
« Farsangi mulatsag (a legnagyobb csoportban}
« Anyak napja
e Gyermeknap
» Kirandulasok
« Evzard
* A csoport egyéni rendezvényei, programjai



I11. 11. 4. Unnepek, megemlékezések rendje

« A megszervezés madjat az éves munkaterv rogziti
o Az linnepek alkalmaval az 6voda épliletét az tinnepnek megfeleld dekordcioval kell feldisziteni
» Az tinnepek elékészitésében az dvoda minden dolgozdja részt vesz

IIL. 12. Intézményi védd, 6vo eldirasock

Az intézmény miikédtetése soran a gyermekek, pedagégusok valamint egyéb alkalmazottak az
cgészségvédelmiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat kdtelesek betartani. Vala-
mint kotelességiik, hogy a gyermek testi-letki egészségénck fejlesztése és megdvisa érdekében
tegven meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositdssal, a munka és balesetvédelmi eléirasok
betartatisaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilé és szitkség esetén mds szakemberek be-
vonasaval.

A gyermekekre vonatkozo 6vo-védé eljardsokat a Hazirend tartalmazza.

1. 12. 1, Az intézmény dolgozobira vonatkozo 6vo-védo eljarisok

« A takaritds, mosogatas, fertotlenités az ANTSZ altal meghatarozott szabalyok szerint térténhet.

. Az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzataban foglaltak betartasa és hetartatdsa minden alkal-
mazottra nézve kotelezo
« Az dvoda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohdnyozni tilos.

* Baleset, tiiz, bombariadé és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a vezetot.
I11. 12. 2. Az évodapedagogusok szamara betartando 6vo-védo eljarasolk:

s A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell

+ A mindennapi mozgéasos foglalkozasok, a ktelezd testedzést az idojarasnak megfelelden a sza-
badban bonyolitja le, valamint naponta legalabb mésfél dra szabadlievegn vald tartozkodast tesz
lehetdve

« Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szami felndtt kiséretrél gondoskodik. Téborozas,
kirandulas alkalméval tdjékoztatja a sziiloket a tdvozas és érkezés id6pontjarol, valamint nyilat-
kozatban, alairdsukkal, jovahagyatja a sziilékkel, beleegyezésiiket az 6voda ethagyésdhoz, adott
esetben kozlekedési eszkéz hasznalatahoz.

» Betartja gyermekek testi és cgészségvédelmére vonatkozo eldirdsokat, ezeket a gyermek fejlett-
ségi szintjén ismerteti, szokdsrendszerbe beépiti

« Az ennek megfeleld és elvarhatd magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiknek
megfelelden ismerteti, minden nevelési év elején és azt a csoportnaploban dokumentalja.

« A pedagdgus kiteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

* Ttiz. bombariadd és rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek biztonsagba
helyezésérol. Azonnal értesiti a vezetdt.

o Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem sikeriil
¢rtesiti a vezetdt

« Barkdcsolas, kerti munka kdzben, az dvodapedagdgusok kézvetlen jelenkéte kotelezd

« A pedagdgus a védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkiziket.

8



111. 12. 3. A vezet6 feladata az 6vo védo eljarasok soran

A védd-ovo dokumentumok efkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatasa, elérhetd
helyen vald kifliggesziése.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében

» Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatisarol esetleg eltavolitta-
tasarol azonnal gondoskodni sziikséges.

« Gyermekbalesel esetén, a rendeletnek megfelelden nyomtatvanyon nyilvéntartast vezet.

« A hdrom napon thl gyégyulé sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgaltatja,
feltarja a kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna clkeriilni a balesetet. A vizsgilat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érde-
kében, és a sziikséges az intézkedéseket végre kell hajtani.

o |.ehetdvé teszi a sziildi kozdsségnek a vizsgéalatban valo részvétclét,

Siilyos balesetek esetén

» Jegyzékonyvet vesz fel, a kivizsgalds befcjezésekor, de legkésébb a tirgyhé 8 napjdig. Egy-egy
példanyt megkiild a fenntarténak, sziildnek, egy példanyt irattdrba helyez

« Siilyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokl munkavédelmi képesitéssel rendelkezd sze-
mély bevonasardl gondoskodik

« Minden nevelési évben legaldbb egyszer az atkalmazottakkal egyeztetve elvendeli az épiiletbdl
vald azonnali kivonulast (tiiz- bombariadé proba)

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az Ovoda életében rendkiviili eseménynek szdmit minden olyan eldre nem lathatd esemény,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve a gyermekek és felndttek biztonsa-
git, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: természeti katasztrofa, robbantassal térténd fenyege-
L€s.

Bombariadd esetén a Tlizriado tervben foglaltak [¢épnek életbe.

* A gyermekek és felndttek a Tlizriadd tervben meghatarozott médon hagyjak el az épiiletet

= Elsédleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feltigyelet szakszerl, és fo-
lyamatos biztositdsa

« Amennyiben sziikséges intézkedik a sziilok, gondviseldk értesitéserol

« A kiliritési tervben szerepl6 bejaratokat kinyitja

e A kozmiivezetekek elzarasa

o A vizszerzési helyek szabaddd tétele, az elsdsegélynyijtas megszervezése, a rendvédelmi szer-
vek fogadasa

» Dont a szitkséges teenddkrdl, értesiti a fenntartdt, a rendérséget, jelzi az eseményt a kdzvetlen
felettesének

1. 13. Az intézmény biztonsagos miltkédését garantilo szabalyok

A nyitva tartastol eitéré idépontrol, az engedélyezett helyiséghasznalat esetén, értesiteni sziik-
séges az éplilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznilati rendje
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

« A kozos tulajdont védeni.



o A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

« Az Ovoda rendjét és tisztasdgat meglrizni,

« Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
» Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

« A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
+ Az dvoda gyermekorvosa sziikség szerint vizsgalatot végez az ovodaban

L 14. Ové - védé elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani.

Az dvoda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének meg6vasa, ¢s az erkdlesi
védelmérdl valé gondoskodas, az Gvodaba térténd belépéstdl az intézmény jogszer( elhagyésaig
terjedd idBben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési intézményen kivill
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az bvodaba jard gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkezo szabalyokat:

« A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

« Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

« Az udvar hasznaiatdra vonatkoz0 szabalyok

» A sétak alkalméra vonatkozo szabalyok

« A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

» Szinhdz, mlzeum, kiallitds latogatasra vonatkozo szabalyok

« Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

e A sziil6i igények alapjan szervezodo Onkdltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai stb.
A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozo esemény eldtt az ovondk tudatositak
a gyermckekben a fenti teriiletekre, a balesetek megeldzésére szolgald szabalyokat, melyek a
csoportnaploban vannak rogzitve.

1L 15. Nevelési idében szervezett évodan kiviili programokkal kapesolatos
szabalyok

A sziilék a neveldsi év kezdetén nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
Gvodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Fzt a dokumentumot at kell adni az irattar
részere.

Az dvodapedagogusok feladatai

«A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulas és érkezés iddpontja-
rol, a kozlekedési eszkdzrdl,

Az 6vodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
{helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idbtartam, kozlekedés eszkoz, indulds es varhatd érke-
zés, Utvonalterv) kitdltésével irdsban,

A program akkor tekinthet$ engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd irasban ellenjegyezic.

Az évodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egeész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrdsokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformakat, Az ismertetés tény€t a pedagogus a csoportnaploban koteles do-
kumentalni,

20



Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfleleld kisérét kell biztositani.

« Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 - | £6 felndtt kisérd.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyijtashoz szitkséges felszerelésrdl.

III. 16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoziatasi ko-
telezettséggel kapesolatos rendelkezések

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A milksdés dokumentumai megtaldthatoak az 6vodak eldterében kifliggesztve, ezekrdl, a tajékoz-
tatast elére megbeszélt iddpontban, részletes felvildgositast az d6voda vezetdje adhat.
Tajékoztatis a Pedagogiai Programrdl, a Hazirendrol

Az 6voda Pedagbgiai programjardl, és hazirendjérbl az dvoda vezetdje, az 4j gyermekek sziilei
résére szervezett elsd sziildi értekezleten, részletes tdjékoztatast tart.

Az internetes nyilvinossigra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepléd dokumentumok KIR-ben torténd
megjelenteteése.

Az intézménynek, a szilldk felé tdjékoztatasi kitelezettsége van minden év végén azokrdl az esz-
kozokrol, segédletekrdl, laneszkdzokrdl, amelyekre a kivetkezd nevelési evbcn a neveld munka-

hoz sziikség lesz.

1. 17. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesité-
sének rendje

Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

« A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

« Az ligyiratok kezeldjének feleldse: Intézményvezetd

« Az ligyirat kezelésének eljardsrendje: A vezetd altal elektronikusan eléallitott levelek, nyomtat-
vanyok hitelesitésének eldkészitését bnmaga végzi. Alairasi joggal a vezetd rendelkezik.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapesolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentum rendszer alkalmazasa a 229/2012. (V111 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfe-
leloen kotelezd. A rendszer hasznalatira az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

« az intézménytirzsre vonatkozo adatok médositasa,

+ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

s az oktober [-i pedagogus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdrotasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az dvoda informatikai halézataban egy kiilon e
¢élra létrehozott mappéban taroljuk.

Hozzaférés: A mappahoz vald hozzaférés kizardlag a vezetd részérdl lehetséges.
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Kiilénleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

T11. 18. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az dvoda vezetdje: a szervezeti és mu kédési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szerve-
zeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszeflipgd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s
hataskaroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetst, Az iratkezelési szabalyzat
az SZMSZ mellékletét képezi,

I1J. 19. Az intézményben folytathaté rekiamtevékenység szabalyai

« A kézokiatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortak részére fenntartott intézmények-
ben, reklamozni esak az intézmény vezetéjének engedélyével szabad. Az engedélyeztetési ko-
telezettség a reklamozott termek, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmaéra, a reklamozas maod-
szerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

« Az ovodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, killonos tekintettel a nevelési év rendjcre
vonatkozolag.

A rekiamtevékenység engedélyeztetésének elja rasrendje:

o A reklamtevékenység engedélyezését a vezetdtdl kell kérni, irdsban

o A vezet {rasos engedélye utan a megbeszelt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetétabia hasznalatanak szabalyai:

» Az intézmény hirdetd tablajara csak az avodatitkar, illetve a vezetd-helyettes altal kithizott rek-
lamanyagok kerlilhetnek

o Az dvodatitkdr és a helyettes, a vezetd alairdsaval €s intézményi pecséttel ellatott reklamanya-
got tehet ki.

1L 20. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esctén a kivetkez6 eldirasokat be kell tartani:

o Az ovodat érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adasra az Ovodavezetd, vagy
az 4ltala megbizott személy jogosult.

« A tdjékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

o A kizoll adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tenyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette] kell lenni a hivatali titoktartasra vonat-
kozo szabalyokra, valamint az ovoda jO hirnevére és érdekeire.

 Nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1do
eldtti nyifvanossagra hozatala az 4voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlesi kart okoz-
na, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

« médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagét a kozlés
eldtt megismerje.

e Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a rész¢t €s sz8vegkdrnyezetét,

amely az & szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

1. 21. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

22



Az Ovoda, a szild kérése alapjan, a gyermek szamara a orténelmi egyhazak altal szervezett fa-
kultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:

s Ehhez szitkséges az Gvoda és az egyhaz kozott léteejott egyiittmdkddési megallapodas, az egy-
haz altal biztositott hitoktato.

« Az 6vodaval koot megaltapodas alapjén a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai €letet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

« Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazotiak lelkiismereti és val-
lasszabadsagat.

« A hit és vallasoklatas idejénck ¢és helyének meghatdrozéasahoz a sziiléi szervezet véleményt
nyilvanithat.

1IT. 22. Hivatali titok megdrzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elBirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4l fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiinek, ¢s amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsill. Az ovoda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomésdra jutoil hivatali titkot megdrizni.

Hivatali tfitoknak mindsiil:

= amit a jogszabaly annak mindsit

« a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

« 3 gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6dd adat

« tovabba, amit az dvoda vezetbje az adott ligy. vagy a zavartalan miitkodés biztositasa, illetve az
6voda j6 hirnevének megbrzése érdekében vezel6i utasitasban, irasban annak minosit.

I11. 23. A telefonhasznalat eljardasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancel-
ra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobilteicfonjat magancéld beszélgetésre,
sem a csoportszobéaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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Zaro rendelkezések legitimacio

Ervényesség:
Az SZMSZ idébeli hatalya:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
iddre szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
« Az 6vodéval jogviszonyban allo minden alkalmazottra.
« Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
« A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
* Az Gvoda teriiletére.
o Az dvoda 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo, ovodan kiviili
programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilso kapcsolati alkalmaira

Legitimacios zaradék

Az SZMSZ készitette: Az intézmény nevelotestiilete

Balatonakarattya,2020.
a neveldtestiilet nevében

A sziildi képviselet, a Balatonakarattyai Szilfa Ovoda SzMSz -nek elfogadasahoz magasabb jog-
szabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagéanak biztosi-
tasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd

biztositasaval gyakorolta.
A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voddaban miikédo Sziiloi Szervezet

Balatonakarattya, 2020.

alairas
Sziiloi Szervezet elndke
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Az 6voda ..../2020 (N.) szam{ hatarozataval elfogadott SZMSZ-t a nevelbtestiilet képviseleté-
ben déntési hataskorében ..../2020 (V.) szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetdje.

Balatonakarattya.2020. A0V € il b yo )

alairas

A magasabb jogszabélyokban meghatarozott kérdésekhez az egyetértési jogat korlatozas nélkiil a
jogszabalyban meghatarozott hatdridé biztositaséaval gyakorolta és megadta a fenntarto.

Balatonakarattya, 2020, woiiesotote H

Ph ‘ A e L | S o s
T | alairas
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