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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Nkodési Szabalyzat tartalma, jogszabalyi
alapja, szabalyozasi kore

A kbznevelési intézmény itkodésére bets és kil$ kapcsolataira vonatkoz6
rendelkezéseket a Szervezeti éskbési Szabalyzat (Tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznewlézblo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazéas alapjatétik. Az SZMSZ hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitébetabba a rikddésre
vonatkozd, mindazon rendelkezéseket, amelyeketzatgdy nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-, és felestadszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangékodesét, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMBtrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormangiedaetek és miniszteri
rendeletek:

+ Magyarorszag Alaptdrvénye
« 2011. évi CXC. tbrvény a Nemzeti kdznevebesr
+ 2011. évi CXI. torvény az informaciés onrendelkeézggrél és az
informacidszabadsagrol
+ 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védeldtér
« 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kdznevel@srszolo torvény
modositasarol
+ A Nemzeti Kbznevelesi Torvény vegrehajtasarol sza0d2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet
+ Az allamhaztartds fikodési rendjgil szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet
« A 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a Nemzetizkevelési Torvény
végrehajtasarol
+ A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés ahthassag orvosi
vizsgalatardl és véleményez&dézolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
« 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogadiarol, és egyéb
jogszabalyok — az intézmény alapité okiratara figiyenel - e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak tovabba
> az intézmény rikddesével oOsszefliggminden olyan kérdést,
amelyet a jogszabaly rendelkezése alapjan késszsitatialyzatban
nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartassgtartatasa feladata es
kotelessége az intézmény minden vé&setek, pedagdégusanak, egyéb
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alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerés megtartasa azoknak
is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intényel, részt vesznek a
feladatainak megvalésitasaban, illetve igénybe ikesmsznaljak helyiségeit,
letesitményeit.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
+ az dnkormanyzat altal fenntartott 6vodara
+ az 6voda dolgozoéira:
> intézményvezére
intézményvezét helyettesre
ovodapedagogusokra
nevebmunkat kézvetlen se@ire
> egyéb dolgozokra
« az intézményben tkods kozosségekre
+ agyermekek kbzosségére
« agyermekek szileire, illetve azok térvényes kégdie.

YV V V

Jelen SZMSZ-t a munkavallalok eés mas érdédk megtekinthetik papiralapon
a kozponti hirdéitdblak mellett, tovabba elektronikus formaban aéamény
honlapjan.

Ezen SZMSZ nevétestlleti egyetértése es a gizivéleményeztetése utan
hatalyat veszti a 2017. IX. 01-jén érvénybems|8ZMSZ. Jelen SZMSZ-t az
intézmény nevéltestilete 2021.08.31. hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasanakopdntjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan iére szal.

Az alapitdé okiratban foglaltak részletezése és legy@z ovoda koltségvetési
szervkeént valo riikodésebl fakad6 — szabalyozasok.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az 6voda
- székhelye: Farmos, Béke ut 1.
- OM azonosité szama: 033049
- egyedi elnevezése: Kdzségi Ovoda
- miikédési korzet: a Kozseég kozigazgatasi hatara
- csoportszam: 5
- gyermeklétszam: Alapito okirat szerint
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1.3. Az ovoda alapité és fenntarté szerve:
A kbznevelési intézmény fenntartgja:
- Farmos kozség Onkormanyzata 2765 Farmés$erFl.
- Alapito okiratdnak szama, kelte: 27/2006.(VI.1%.)
Onk. Hatarozat 2006. janius 13.
4/2013./V.28./ sz. képvisel testiileti hatarozat
Onk. Hatarozat 2013. V. 28.
82/2017. (V.30.) sz. képviseestileti hatarozat
Onk. Hatarozat 2017. V. 30.
Az intézmeény alapitasanalkdjbontja: 1964. januar 01.
Az intézmény 0Onallo jogi szemely, képviseltét teljbataskoérben a
fenntart6 altal megbizott intézményvexrkitja el.
A koznevelési intézmény tipusa: A Nemzeti koznesiele szol6 2011.
évi CXC. torvény 7. 8§ (1) bekezdésben, a nevelksitasi intézmeények
mukodésébl és a koznevelési intézmények névhasznalataréld szo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (4) bekiesében foglaltak
értelmében: 6voda.
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezésadawnevelés

1.4 Az 6voda gazdalkodasi jogkore:

Helyi 6nkormanyzati onalldan Rodé kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kdzintézmeny.

Adbszam: 16797343-2-13

Szamlaszam: 11784009-16797343

1.5. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotakeptkezdetéig nevel
intézmény. A gyermek annak az évnek, amelynek agsis31. napjaig a 6.
életévét betolti, legkébb az azt kbvétévben tankotelessé valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt, az Oktatasi Hivatal altal liktjeszakérd, szakérdi
bizottsag megallapitja, tovabbi 1 évig az 6vodabemmradhat, és azt kHven
tankotelessé valik. A tankotelezettség minden gg&rmérvényes.

Az O6voda 0Onalld jogi személy, az alapitd okirat delkezése szerint
kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézménglld munkaltatoi jogkorrel.
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1.6. Az 6voda alapfeladata

1.6.1. Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratlésn a helyi nevelési
programban meghatarozott évodai nevelés. A gyerknalevelése a teljes
ovodai életet magaba foglal6 foglalkozasok keretdbbyik.

Az ovoda ellatja a gyermekek napkdzbeni ellatasésstefig§ feladatok is.

Az 6vodai nevéimunka az ,Ovodai nevelés orszagos alapprogram@pab —

a nevebtestllet altal elfogadott és a fenntartd altal agyott — helyi évodai
nevelési program alapjan folyik.

A sajatos nevelési igefly gyermekek kozul, a tbbbi gyermekkel egyitt
nevelheb enyhe mozgasszervi vagy beszédfogyatékos gyerraehkerdi
véleménye alapjan.

A tobbi gyermekkel egyutt nevelléetbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiddyyermek.

Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekeidenekfelett allo,
érdekeit veszi figyelembe. Az egy8ribdndsmaod elvének és kdvetelményének
eleget téve, azonos feltételeket biztosit mindesrggk szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkulonboztedsmilyen okbal,
kulonoésen Bre szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozzseimazasa,
vagyoni helyzete, cselekképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.
Az intézmeény alapelve azééfelet-mentesség.

Az ovodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intéezmény vildgnézeti és vallasi kérdésekben leges. Hit-, és
valldsoktatast az oOvoda a <s#iligénye szerint egyhazi jogi személlyel
egyuttmikddve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez alkddothm, az dvodai
foglalkozasoktdl elkulonitve.

Az éves munkaterv tartalmazza az intézményben atdrtbehetségtinelyek
mukodésének feltételeit, feladatait (néptanc, drdmekacsolas).

1.6.2. Szakagazati besorolasa (szama és neve)
- 851020 Ovodai nevelés
- 851010 Iskolai élkészit oktatas

1.6.3. Kormanyzati funkcio
Az ellatott tevékenység kormanyzati funkcio szemmegjeldlése
09911 Ovodai nevelés, ezen belill
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igdénygyermekek d&vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladati
091140 Ovodai nevelés, ellatagkidtetési feladati.
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmeényben
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1.7. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az Ovoda vezdijienek kinevezése (megbizasi) rendje

1.7.1. Az dévoda vezéenek kinevezeési, megbizasi rendje az alabbiakrgzer
alakul:
a) A palyaztatas
Az intézmeényvezéi allast nyilvanos palyazat utjan kell betélteni.
A palyazati eljaras ékészitésevel és lefolytatasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyrzkoteles elvégezni.
A palyazati felhivast legalabb:
- az Oktatasugyért feléd minisztérium hivatalos lapjaban egy
alkalommal kell,
- amegyei lapban egy vagy annal tébb alkalommalklehe
kdzzétenni.
b) Az intézményvezét megbizas
Az intézményvezéi megbizast az alapité helyi 6nkormanyzat
képvisél-testilet adja.
A megbizas 5 évre, illetve nevelési &adl.

1.7.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagdgusékneheteli rendszerér
és a kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. XXKIIl. térvénynek a
koznevelési intézményekben tordenveégrehajtasardl szolé 326/2013.
(VII1.30.). Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

1.7.3. A munkaltatoi jogok

Az intézményvezétgyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok eggzét
jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett veézemunkakori leirasaban
meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezétgyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében
a kovetke# jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony maédssita
jogviszony megszintetése, fegyelmi jogkor gyakerlas

- a magasabb szinthez tartoz6 munkakért hettdzemélyek
véleményének 68ketes kikérését kouetn dont: a tanulmanyi
szerddéskotésil, tiimunka elrendelésélr jutalmazasrol, egyes
rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokedés néelkili
szabadsag engedélyezésér
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- a munkakori leirasokat kétévente legalabb 1 alkalam
aktualizalni kell.

1.8. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolasoebirasok:

1.8.1. Az intézmény nevelési funkciodt tolt be.

1.8.2. Az 6vodai csoportok szama: 5 csoport
Az intézménybe felvehé&tmaximalis gyermeklétszam (feladatellatasi
helyenként)
- feladatellatasi hely: 2765 Farmos, Béke Ut 1.
- gyermeklétszam: Alapitd okirat szerint.

1.9. Az intézményi feladat ellatdst szolgalé vaggo a vagyon
feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgatpyon az alapito tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az atapikiratban meghatarozott,

valamint az O&voda fikbdése soran keletk&z vagyontargyak esetében
elsssorban az alapitot illetik meg.

1.10. A koteled szabalyozasok

Az intézményvezét feleloss az intézmeény koltségvetési szervként vald
mukodtetésebl fakaddo a 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13(8)
bekezdésében meghatarozott betgabalyozasok elkészitéséért és rendszeres
felllvizsgalataért.

2. Az Intézmeény szervezeti felépitése

2.1. Az 6voda szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala-, és fokbeiség, illedleg
munkamegosztas szerint struktiraabra tartalmazza:
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2.2.1. Vezaii beosztasok
+ magasabb vezé&tbeosztasu megbizott veadil 1),
+ magasabb vez@tbeosztasu megbizott 6vodavédzkelyettes (14):

2.2.2. Az o6voda alkalmazotti kdozossegét az intézmmén foglalkoztatott
valamennyi k6zalkalmazott alkotja.

Ezen belll kozésséget alkotnak

+ Ovodapedagobgusok (11 6)
+ Ovodatitkar (egyéb mkk.) (16)

+ pedagdgiai asszisztens(egyéb mkk.) oL f
+ Ovodai dajkak (NOKYS) (54)

+ konyhai alkalmazott (kiseditdolgozo) (1 6)

+ udvartakarito (kisegitalkalmazott) (16)

Az Ovoda nevditestiletét az intézményben foglalkoztatott Gvodagédusok
alkotjak.
Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozésséget hakhatne.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak feladataitmainkakoéri leirasok
tartalmazzak. Ezek 1. mellékletben megtalalhatdak.
A személyi nyilvantartds az o6voda torzskényvébdalhatd. A tdrzskonyv
rogziti az évodakra vonatkoz6 adatokon kivil a dofk munkafelvételének,
illetve a munkaviszony meg&zesének idejét. A torzskonyvet az évodavezet
vezeti. A dolgozok személyi anyagat az intézmengisezezeli.

3. Miikddeés rendjével kapcsolatos szabalyok

(belépés és benntartézkodas, beéls kil ellersrzés,
vezebk kdzotti feladatmegosztas, helyettesités rendgz i Szervezet jogai
kiulso kapcsolatok rendszere, Uinnepek és megemlékezisdjle r szakmai
munkakdz6sségeknek egyltikidése, egészségugyi felligyelet, éad
eléirasok, rendkivili események, reklamtevékenyséédyai,
hitelesitések, dokumentumok nyilvanossaga)

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézménydikadésésl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (MI).EMMI rendelet 4.8 (1)
bekezdés a) pontja alapjan — az SZMSZ-ben szabrélyaieles a kodés

11
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rendjét, ezen belll a gyermekek az alkalmazottak @szetk intézményben
valé benntartézkodasanak rendjét.

3.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai éweskaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év szeptember 0Ol.-& kdvetked év augusztus 31-ig tart.

Az ovodai nevelési év helyi rendjében meg kell ioatii:
- az ovodai nevelés nelkuli munkanapo&pdntjat, felhasznalasat,
- aszlnetek istartamat,
- az ovodai Unnepek meglinneplésénépanhtjat,
- az ebre tervezhdt nevebtestileti, szilli értekezletek, fogaddorak
idépontjat. Az intézmény éves munkarendjében kerilhatgozasra a
szUubk és egyéb érdedtiok fogadasanak ipontja.

Az 6voda:
- nyari zarva tartasarol legkisb februar 15-ig,
- a nevelés nélkili munkanaprdl legalabb 7 nappal davaz tartast
megebzéen a szidket tdjekoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a Hazirend szabalyozza.

3.2 A gyermekek fogadasa nyitvatartas, a vezék
benntartbzkodasa

3.2.1. Az Ovoda heéftitél-péntekig, 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan riikodik. Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott ragvia
tartas alattsziinetel. Ilyenkor torténik az Ovoda szikség sHefelujitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A zarva tartas ideje alatt - hetente egy alkalomnaal 6vodatitkar tart Ggyeletet
reggel 8.00 6ratdl du. 14.00-ig.

3.2.2.A nyitvatartasi id napi 10,5 6ra, reggel 6.30-17.00- 6raig.
A gyermekek mindkét éptletben — reggel 6.30 —7.864ig és 16.00 — 17.00 -
oraig 6sszevont csoportban tartozkodnak.

3.2.3.Az 6vodat reggel a munkarend szerint étkéxodai dajka nyitja, 6.30
orakor.
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Az 6voda Béke uti kapuit allanddan zarva tartjukkdelekedés az Arpad uti
kapun at torténik. Az Arpad uti kaput 9.00 oratdP-45-6raig és 13.00-0ratol
15.15-6raig zarva tartjuk. Ez ddalatt csbngetésre juthatnak be az dévodaba
erkedk.

A kilsé latogatdkat az ovodai dajka az 6évodavélzér vagy az Ovodavezet
helyetteshez kiséri. A hivatalos Ugyek intézésebaadavezdt irodajaban
torténik. Az étkezés befizetésével kapcsolatos Kefya gazdasagi irodaban az
ovodatitkarral bonyolithatjak le a saul

3.2.4. Az Ovoda nyitvatartasi idején belil az 6voda v&eeek vagy
helyettesének az dévodaban kell tartézkodmiavezetk benntartézkodasan
kivuli idében, a helyettesités rendje szerint torténik a téezedeladatok
ellatasa.

3.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartd&odasanak
rendje

3.3.1. Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszedésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt ttlmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézmémgndezvenyek
idétartamara tartozkodhatnak bent az intézményben.

3.3.2. Vagyonvédelem:

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéselszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvedeengedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tUresen hagyott épukteszertarakat zarni kell.
Az épuletek, szertarak bezarasa a technikai dolgfetadata.

3.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részémkik nem
allnak jogviszonyban az évodaval

3.4.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézre&nymkodésesl es a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo QA2 (VIII.31.) EMMI
rendelet 4.8 (1) bekezdés c) pontja alapjan — ad&Zben szabalyozni kbteles
a mikddés rendjét, ezen belll a belépés és benntadagkeendjét azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevetdézménnyel.

3.4.2. A gyermekeket kisg@iszubk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem
allo személyek, az évodavedrek vagy a helyettesnek, jelentik be (tavollétik
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esetén az ovodatitkarnak), hogy milyen Ugyben jelemeg az 6vodaban. A
kapu zarasat kovétn, a csengetésre nyitd dajka a b&hép az ovodavezéhoz
Kiseéri.

3.4.3. A fenntartdi, szakéit szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezdivel tortént egyeztetés szerint tortenik.

3.4.4. Az ovodai csoportok és foglalkozasok latoggtanas személyek részére
az ovodavezétengedélyezi indokolt esetben.

3. 5. A bel$ ellenérzési rendje

Az intézmény bels ellerbrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitdsaért az intézményveidtlelss.

3.5.1. A bel§ ellensrzés feladatkére magaban foglalja az intézményblg f
» szakmai tevékenységgel 6sszefiggalamint
» a gazdalkodasi, tkodési tevékenységgel kapcsolatos @ieési
feladatokat.
A szakmai ellefirzések elleérzési terv alapjan torténnek, az ebierési terv az
intézményi éves munkaterv melléklete.

3.5.2. Az elledirzési terv tartalmazza:
» az ellerdrzési tertileteket,
» az ellerdrzés formajat, médszerét,
» az ellerdrzés Bbb szempontjait,
» az ellerdrzott idsszak meghatarozasat,
» az ellerdrzést végék megnevezését,
» az ellerdrzés idpontjat,
» az elledrzés tapasztalati értékelésénebpiontjat és modjat

3.5.3. Az elledirzés fajtai:
> tervszet, elbsre megbeszélt szempontok szerint, illetve az ckékéhez
kapcsolédoan,
» spontan, alkalomsz&r a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
valamint a napi felkésziiltség felmérése miatt.

3.5.4. Az elledirzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell:
» azonnali megbeszélés az eliervtt személlyel,
» altalanos tapasztalatok ismertetése a ibeastilettel,
» nevelési évet értékemunkatarsi és nevitkestileti értekezleten.
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Az ellersrzési tervben nem szerépl rendkivili elledrzéssl az
intézményvezeétdont.

Az intézmeény — a nevelési-oktatasi intézmenydikadésesl eés a kbznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6lo 20/2012.(VI).BMMI rendelet 4.8 (1)
bekezdés b) pontja alapjan — az SZMSZ-ben szabdilydateles a rikddés

rendjét, ezen belll a pedagdgiai munkadelkersrzési rendjét.

3.5.5. A pedagdgiai munka bélsllersrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bdisellertrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenyseégére Kkiterjed.

A pedagogiai munka bélsllensrzésének célja:

- az esetlegesenddbrduld hibak miebbbi feltarasa, majd a feltarast kodet
helyes gyakorlat megteremtése,

- a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

3.5.6. A pedagdgiai munka bélsllersrzésével szemben tAmasztott

kovetelmények

- atoérvényesseég betartasa,

- a Pedagogiai Program teljesitése,

- azintézmeény ritkbdéset meghatarozo szabalyzatok betartasa,

- az intézményvezétés intézmeény esetében a BeEllensrzési Csoport
altal az aktualisan elfogadott kompetenciak algpjan

- adolgozé munkakari leirasanak teljesitése,

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse @ valamennyi pedagodgiai munka emel&edinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelmémgeigazodva mérje
és értékelje a pedagodgus altal elért eredményéketpndzzon a minél
jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogia munka legcéidzeteghatekonyabb
ellatasat,

- a szubi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan @ibéssel segitse a
megfeleb pedagdgiai moédszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitseteh fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kulonféle sdintvezebi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
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- hatékonyan riik6djon a megéiz6 szerepe.

- Az Ovodapedagogusok szemeélyiségének, egyéniségerakyeni
adottsagainak megfigyelése az aktualisan érvény®a&h kompetencia
tertletek alapjan.

- Az ellersrzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, melysegitenie
kell a fejlesztést, az elemzés utan konkrét feldddtkell meghatarozni
hataridsvel, mely része az dnfejlesztési tervnek.

- Az ellerbrzés eredmény8r az ellerbrzésre jogosultak az
intézményvezének irasban kotelesek beszamolni.

3.5.4. A pedagdgia munka bélsllersrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka Dbdls ellerdrzésére elssorban, altalanos jogkérben
jogosult:

a) az ovodavezét

b) az 6vodavezéthelyettese,

c) a Bel$ Ellensrzési Csoport vezéje (a BECS éves tervében meghatarozottak
szerint)

d) kilsy szakéri az a) pontban meghatarozott felkérésére.

A pedagodgiai munka beis valamely témaju tertletre vonatkoz6 elierésére
az intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja jamagkhet.

3.5.5. A pedagogiai munka bélsllensrzésének formai

A pedagogiai munka bdlsellersrzésének formai kilondsen a kovetidez
lehetnek:

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- dokumentumelemzeés,

- foglalkozéaslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredrmakyelemzése,
a gyermekeket atvéviskolaktol erkeé visszajelzések vizsgalata.

3.5.5. A bel§ pedagogiai ellefrzeés részletes szabalyozasa
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A nevelési év zarO értekezletén értékelni kell algg@giai munka bels

ellendrzéseinek  eredményeit, ilideég az elledrzés A4&ltalanosithato
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hiangoksamegszintetéseéhez
szukséges intézkedéseket.

3.5.6. Kll$ ellersrzés, tanfelligyelet, szaktanacsadasgsit@s

Cél: Az intézmény riikddésére vonatkozé kidlees bel§ szabalyozdknak valo
megfelelés vizsgalata. Az irott dokumentumok, kélkmények, normak
dsszehasonlitdsa, megfeleltetése a valddtivaessel.

Meghatarozza az elléreés soran nyert informaciok felhasznalasanak nédja

az ellerdrzést kovet beavatkozast.

Az ellersrzés kiterjed a nevé@mnunkara, az 6voda egész munkajara, szervezeti
kultarajara.

3. 6. A vezebk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén az oOvodaveiedll, akit egy helyettes segit az Ovoda
vezetésével 0Osszefuggfeladatai ellatasaban. Az oOvodavézedz Ovoda
egyszemélyi feléls vezedje.

3.6.1. Az 6vodavezéffelel:

» az intézmény szaksZeés torvényes tikodéséért,

» a takarékos gazdalkodasért,

» a pedagodgiai munkaért,

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért éasirt,

» a nevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek reegéséért,

» a gyermekbalesetek me§eéséért,

» a gyermekek rendszeres egészséguligyi vizsgalatéegszervezéséért,

»a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, Viatlapz éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

» a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» az 6vodai elleérzési rendszer tikodéséért.

»a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolat@gékoztatasi
feladatokért, az oOvoda ugyintézésének, irat- éstkadalésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaert,

» a munka- és balesetvédelmi, valamiizviédelmi ebirasok betartasaért,

» a kovetke# jogok gyakorlasaért:

kotelezettségvallalasi jog
« munkaltatéi jog
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« utalvanyozasi: Az utalvanyozasi jogkort az intézgwezet) gyakorolja,
helyettesitése esetén az intézménywehetyettes.

« alairasi jog: Alairasi joga van az intézményvéaek, tavollétében az
intézményvezeéthelyettesnek.

« kiadmanyozasi jog: Az intézményhez kapcsolodo kiaayonzasi jog az
intézmeény vezéjét illeti meg. Az intézményvezétkiadmanyozza az
intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit Gakormanyzatnak,
illetve az illetékes hatdsagok felé, ha az gy &kéeled rendelet, utalas
jellegi, akar egyedi megkeresés alapjan torténik. Az mé&wgvezet
kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intégeme bellli
irdnyitasi, ellefirzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbadad
jogositvanyra vonatkozik.

» a nevebtestleti értekezletek és az alkalmazotti kozosséakezletének
elokésziteséért, vezetéseert,

» az 6voda koltségvetésében meghatarozéidelyzatok felhasznalasanak
szikségessegéért, az igénybe vett szolgaltata®k@éért az elvarhato
takarékossag mellett,

- a nemdohanyzok védelméréiet feltételek biztositasaeért,

- jogszabalyok altal a vez#t6z utalt feladatok ellatasaeért.

A részletes feladatokat a munkakoéri leiras hat@aneg, mely a efsszamu
mellékletben talalhato.

3.6.2. Az 6vodavezétfeladata:

Cél: Az intézményvezetés feladata arr6l gondoskotioigy az intézmény
jogszetien mikddjon. Ennek érdekében, a vezetés biztositja &zznmény
hasznaléi szamara, hogy az intézményikdadéséet szabalyozo jogi
dokumentumok (torvények, kiloénkb®z szinti rendeletek, fenntartdéi és
intézményi szint beld szabalyozOok) hozzaférléetk legyenek, azokat az
intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.

Az intézmeényvezétfeladata:

» gyakorolja a munkaltatéi jogkort,

» dont az 6voda ftkodésével kapcsolatos minden olyan igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv széidés nem utal mas hataskérébe,

» képviseli az intézményt

»az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mumkdinényeire
vonatkozo kérdések tekintetében a jogszabalybéint elgyeztetéseket
lefolytatja;

» feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- a nevebtestilet vezetése,
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a nevebmunka iranyitasa és ell@mzése,

a nevebtestilet jogkorébe tartozo dontéselbkélszitése, vegrehajtasuk
megszervezése és elierése,

a peénzugyi-gazdasagi feladatokban vald megallapaaasrogzitett
munkamegosztas szerinti kozngkidés,

munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, Kozétkazotti Tanaccsal,
Szubi Szervezetekkel val6 egyittikddés,

a nemzeti és ovodai nnepek méltdb megszervezeése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a &kitbjékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mé®hol kereshetnek
meg,

a gyermekbalesetek me§eésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fefildésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

- a gyermekek felugyeletének megszervezése a nevelékili

munkanapokon, ha a saulazt igenylik,

- a szubk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olgiéntéshez,
amelybl a szubre fizetési kotelezettség harul, illetve torvénybieas
meghatéaroz,

az ovodai jelentkezés idejének és maodjanak nyilssagra hozatala a
fenntart6 altal meghatarozottak szerint.

Az oOvodai felvétel targyaban meghozott dontés IgiEiék a hatarnapja

legké$bb a beiratkozasra kiirt, utolsé hatarnapot k&a&t nap.

- az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kulondsen:

. az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, atéiles jegy&

értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett l@nek lakdhelye nem az

ovoda székhelyén van, a gyamhatésag értesitésea Halvételt a

gyamhatésag kezdeményezte.

. Az intézméenyben a bdls onértékelési csoport tktdésenek

irdnyitasa tamogatasa a szakmai oOneértékelés nmeidelj eszkdzeinek

ismerete az eredmények felhasznalasa.

. A tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlgtsél
kapcsolatos igazolasok kiadasa, jogszabaly szgairdslatok megtétele,
. A szUbk értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, al@ewelkuli

munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az O&vodalhelyezés
megs#inésével kapcsolatos donté<sékr az igazolatlan mulasztas
kovetkezmeényeii, a nyilvantartasbol valé torlésly tovabba minden olyan
intézkedeésil, amire az értesitést jogszabalgigh.

3.6.3. Az ovodavezéthelyettes
Veze®i tevékenységét az dvodavedekozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
ovodavezeb akadalyoztatasa esetén ellatja a vezetési feladkid.
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A nevelési terlleten kdzrdikddik a vezei altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
Az 6vodavezéi-helyettes feldis:
» a helyettesi beosztas elkészitéséért,
» a szabadsagok kiadasaért és annak nyilvantartasaért
»a pedagogusi kozéptavl tovabbképzési program, vwalaaz éves
beiskolazasi terv elkészitéseert,
» a gyermekbalesetek nyilvantartasaért,
»a pedagoégusok munkdid nyilvantartdsanak vezetéséért és
elszamolasaért,
» a pedagogus igazolvanyok érvényességéért,
» a konyvek nyilvantartasaért,
» az intézményben tortént balesetek nyilvantartagsdelentéséért,
»munka és itzvédelmi oktatasért, valamint az ezzel kapcsolatos
szabdlyzatok és nyilvantartasok vezetéséeért.

Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatarozzg m

3.6.4. Nevaitestileti és alkalmazotti ertekezletek

A dolgozdk csoportjai (6vdik, a neved és oktatd munkat kozvetlendl ségit
technikai alkalmazottak) kozétti kapcsolattartas ezente egy alkalommal
dsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételévadgtartott alkalmazotti
értekezleten valésul meg. Az alkalmazotti érteketdendja az évodai munka
egészét és az oOvoda Osszes alkalmazottjat érinthizégves munkatervben
meghatarozott.

Az intézményvezéthivhatja 6ssze, de kezdeményezheti a munkatassak i

Az értekezletek célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkizeseinek ismertetése.

Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa.

A soron kovetked feladatok megbeszélése, félhk kijeldlése.
Munkaszervezési feladatok megbeszélése.

A dolgozo élet-, és munkakdrulményeinek megbeseélés

T4jékoztatas aktudlis kérdéseékr

A dolgoz6 véleményének, javaslatainak meghallgatasa

Tizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartdsa. -, t és
munkavédelmi feladatok ellataséaért fégelaz a személy, aki részt vett
szakiranyu tovabbképzésen, és tanudsitvannyal tdezmikl annak
elvégzeséil.

VVVYVYVYVYVYYYYVY
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3.6.5. Az egyes nevelési tervezésbsmakok feladatait a csoport OV
rendszeresen megbeszéli a csoporthoz beosztotvdajlés a pedagogiai
asszisztenssel.

3.7. A helyettesités rendje

3.7.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézre&nymkodésesl es a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 02@/2VII.31.) EMMI
rendelet 4.8 (1) bekezdés f) pontja alapjan — aMSZben szabalyozni,
valamint az allamhaztartasrél szolo térvény végtabardl szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korméanyrendelet 13.8 (5) bekezdés figyetevételével az SZMSZ-
ben szabalyozni kdteles az intézményvezetgy intézményvezét— helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjélamimd az ehhez
kapcsolddo felélsségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

3.7.2. Az d6vodavezétakadalyoztatasa esetén helyettesitését az dvaddvez
helyettes latja el, teljes fetidséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyeknaali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a veddtizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezét tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes, Kivéve, ha a
fenntartd6 maskeént intézkedik. Tartdés tavollétnelkéa hét, illetve az ennél
hosszabb iétartam mirdsdl.

3.7.3. Az 6vodavezétés helyettese egyidejavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezdi altal adott megbizas alapjan tortéenik.

llyen megbizas hianyaban az évodavézar intézményben toltétt legmagasabb
szolgdlati idvel rendelke& hatarozatlan iske alkalmazott 6vodapedagogus
helyettesiti.

3.7.4. Areggel 6.30 oratol 8 édraig, illetve a Iétdl 17 oraig terjedl idoben a
vezeb helyettesitésének ellatasaban ko4ieiinek a munkarend szerint ez
idoben munkét végrovodapedagdgusok. Intézkedésre az  intézmeényben
toltott legmagasabb szolgalati 6kl rendelkeé ovodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkdre az intézmeényikddeésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval osszefiggzonnali dontést igenyligyekre terjed ki,

3.8. A vezebk és az o6vodai Szish Szervezet kdzdtti kapcsolat
formdi, a Szubi Szervezetre ruhazott véleményezési jog

3.8.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézre&nymkodésesl es a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 02@Q/2VII.31.) EMMI
rendelet 4.8 (1) bekezdés g) pontja alapjan — &4SZZben szabalyozni kételes
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a vezebk és az ovodaszék, az Koéozalkalmazotti Tanacs, vatamz Ovodai
Szibi Szervezet (kb6zosséqg) kozotti  kapcsolattartasjéend
Az intézmeényben az alabbi szervezetdikdunek:

- Kozalkalmazotti Tanacs

- Ovodai Szihi Szervezet, kdzosseg.

3.8.2. Az 6voda vezetésében a &kuképviseletét az dvodai SaillSzervezet
latja el. A Szubi Szervezettel valé egyutitkodés szervezése az Ovodavézet
feladata. Az évodavezetes a Szidli Szervezet képvisé@le az egyuttrikodés
tartaimat és form4jat az O6vodai munkaterv és a dBziBzervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. SAIBI Szervezet
mukodeési feltételeinek biztositasarol az ovodauezet gondoskodik.

A Szlbi Szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleméaéslatait, a Sz
Szervezet vezéfe vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmeayetjehez.

3.8.3. A Szihi Szervezet vezéfet meg lehet hivni a nevigestileti tlés azon

napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben ail65zSzervezetnek

egyetértési vagy véleményezési jogosultsdaga van. SZbi Szervezet

képvisebit az Ovodavezét szubi értekezleten tajékoztatia az O6voda
mukodésével kapcsolatos Ugyékr melyekben a Szél Szervezetnek

egyetértési és vélemeényezési jogosultsaga van.

A SzUubi Szervezet véleményezési jogot gyakorol

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatéieaatésekben,
a Hazirend elfogadasakor.

a Pedagodgiai Program elfogadasakor,

a nevelési ev rendjének elfogadasakor.

3.8.4. Ha a Szl Szervezet az évodaikddésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevétestilet hataskdrébe tartozé lgyben javaslatqtdett
vélemény és a javaslat 6edriesztésél — 8 napon beluli rendkivali
nevebtestlleti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodaveoetdoskodik.

A SzUbi Szervezet javaslattéyogkorrel rendelkezik
- az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csdapamit)@ kérdésekben.

3.8.5. Az 6vodai szifitSzubi Szervezet (k6z6sseg) vedgivel az Gvodavezét
a csoportszitit igyekben a csoport sdiriek képvisabivel az dvodapedagogus
tart kapcsolatot.

A Szubi Szervezet (kb6zosseg) vélemeényeét ki kell kérni
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- nevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor
- a Szubi Szervezet részeére biztositott jogszabalyiirason belili jogok
esetében.

3.8.6. Az 6vodapedagdgus a csoport &zképvisebjének szikség szerint, de
legaldbb negyedévente ad szobeli tajékoztatast.
A szlbk kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazz
A szubi értekezletet a csoportvededvodapedagogusok hivjak dssze. lgény
esetén az intézményvedets O6sszehivhat kidwvitett szibi értekezletet. Az
értekezletek idpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
Célja és feladata

> A szubk pedagdgiai ismereténekitése.
Az ovodai nevelés célKkizeéseinek, modszereinek ismertetése.
T4jékoztatas a gyermekek fajéseél.
Egészseguigyi felvilagosito tevékenység.
Az SZSZ vezdiségének megvalasztasa, munkatervének eés végzett
munkajanak ismertetése, értekelése.
> Tajékoztatas aktualis kerdésélkr

Y V V V

A szilbk szobeli tajékoztatasi rendje:

Az oOvodapedagogusok rendszeres szobeli tajékorztdtdmelesek adni a
gyermekeksl. Minden olyan informacio, mely a gyermekémienetelével
kapcsolatosan meghatarozé lehet, illetve érinti aBnintézményben valo
tartozkodaséat — gyerekek alapvesizemeélyiségi jogait nem sértve — téma kell
legyen. Amennyiben olyan felmedilkérdés, probléma lep fel, melyben a
csoportban dolgoz6 6vodapedagogus nem tudhat reégiielormaciot adni, az
intézményvezeéiéhez kell iranyitani a széket. Minden olyan uggyel
kapcsolatosan, mely a gyermeket alafyegaiban érinti, az élrt protokollnak
megfeleben kell eljarni. A szébeli tajékoztatas lehet cgtp® és egyeni. A
szUbk csoportos tajékoztatasanak modja a @&zidrtekezlet. Az egyéni
tajékoztatas az adott s#ukl ebre egyeztetett formaban, mdédon égbien
zajlik, az 6vodapedagogusok sajat meglatasa szerint

A szlbk irasbeli tajékoztatasanak rendje:

Az oOvoda falitjsagjan, illetve a csoportszobak tagnal elhelyezett Gzén
falon a szik elolvashatjdk az éppen aktudlis ajanlatokat, kjdzesemeényeket,
feladataikat. Amennyiben sziikséges, kilon levékmsilitiuk meg a sziket,
illetve neveb szubket, gyamokat.

3.8.7. Ha a Szil Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat @kérdésben

tajékozodni kivan, a kérést az ovodavéhér kell cimezni. A tajékoztatas
megallapodas szerint térténhet széban vagy iragb8mibi Szervezet vezéfe
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tanacskozasi joggal vehet részt a gyermekek naggebportjat éririt tigyek
nevebtestileti vagy egyéb forumon tortetargyalasanal. A meghivasrél az
ovodavezdijének kell gondoskodnia.

Ha a Szl Szervezet a gyermeki jogok érvényesilésének @edagogiai
munka eredményességeének figyelemmel kisérése smgallapitasokat tesz, az
ovodavezdt gondoskodik arrdl, hogy azt a neselstilet a Szl Szervezet
képvisebjének részvételével megtargyalja.

3.8.8. A Szibi Szervezet részére biztositott jogok

A Szubi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a SZMSZ-ben,

a gyermekek fogadasat,

a vezebk és a Szidli Szervezet kozotti kapcsolattartas modjat,
az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyszéib&n,
a Hazirend megallapitasaban,

a szubket anyagilag is érigtigyekben,

a szubi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjénkgkkesaban,
a munkatervnek a sziket is érint részében.

a rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatébam.

YVVVVYVVYVYVYYVYYVY

3.9. A nevedtestilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasa,
tovabba a feladatok ellatasaval meqgbizott beszamaara
vonatkozd rendelkezések

3.9.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézre&nymkodésesl es a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo QA2 (VIII.31.) EMMI
rendelet 4.8 (1) bekezdés h) pontja alapjan — &a&Zben szabalyozni koteles
a nevedtestilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhadzasavabba a feladatok
ellatasaval megbizott  beszamolasara vonatkozo liermbseket.

Az intézmény 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 187(1) bekezdésének
figyelembe vételével a kovetk@lz szerint szabalyozza a nedtelstilet
feladatkbrébe tartozé Ugyek atruhazésara, tovabbteladatok ellatdsaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmeény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért mwdigeéstikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munkatorvénykonyvdemhea Kozalkalmazotti
Torvény szabdalyozza. Az alkalmazottak egy részeel@mwunkat vegéa
pedagbégus, a tobbi dolgozd a néwelinkat kdzvetlenll vagy kodzvetetetten
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segity kozalkalmazott. A pedagdégus az 6vodai néveinka ellatasa soran a
gyermekekkel dsszefuiggtevekenységekkel kapcsolatban kozfeladatot ellatd
személy, buntéfogi védelem szempontjabadl.

Az alkalmazotti kozbsséget és azok kepvisgbgszabalyokban meghatarozott
részveételi, javaslattételi, véleményezési, egy@sers dontési jogok illetik meg.

A nevebtestllet a szakmai munkak6zdsségre atruhazhaaamapedagogusok
kiulon megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan azeétieniKdznevelési
Torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

A véleményezés gyakorlasardl a szakmai munkakogosasé kbvetked
nevebtestileti értekezleten ad szamot.

3.9.2. At nem ruhazhaté hataskorok
A nevebtestllet nem ruhazhatja at a kovetkgmkoreit:
- Pedagogiai Program elfogadasa,
- az SZMSZ elfogadasa,
- Hazirend elfogadasa,
- az intézmeényi betsbnértékelési program elfogadasa.

3.10. A kiulsh kapcsolatok rendszere, formaja és modja

3.10.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézraknmikodéseésl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szoélo QA@2 (VIII.31.) EMMI
rendelet 4.8 (1) bekezdés i) pontja alapjan — ded&Z-ben szabalyozni koteles
a kil kapcsolatok rendszerét, formajat €és modjat, bskeér

- apedagogiai szakszolgalatokkal,

- apedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- agyermekjoléti szolgéaltatéval, valamint

- a gyermekek egészségugyi ellatasat biztositd egSgRi

szolgéltatoval valé kapcsolattartast.

3.10.2. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- mas oktatasi intézmeényekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
- egyeb, a kbznevelési igazgatassal dsszéfaggrvekkel,
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagodgiai szakmai szolgaltatéval,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészsegugyi szolgaltatoval,
h) egyéb kbzosségekkel:
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- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozpiva
- atelepulés egyéb lakoival,

Az intézményben a kidlskapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyakat,
intézmény a teljes kérintézmeényi onértékelési rendszere hatarozza meg, a
partnerekkel kapcsolatoss@lasok kozaott.

3.10.3. Afenntartéval, tikddtetvel valo kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarto, illetve iikddteth kapcsolata folyamatos,
elsfsorban a kdvetkéztertiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmaiiitktdtetésére,
- az intézmény iikddéséhez szikséges eszkozok, feltételek
megteremtése,
- az intézmeény nevének megallapitasara,
- afenntarto altal a kznevelési intézmeny, tovapb&si programjanak
jovahagyasara,
- az intétzmeényben folyd gyermekvédelmi tevékenyseébeteértve a
gyermekbalesetek megekse érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- aPedagogiai Program, a Hazirend és az SZMSZseiége.

A fenntartoval, nmikodtetvel valé kapcsolattartas formai:

- szObeli tdjékoztatas adas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabal,

- egyezted targyalason, értekezleten,idgsen vald részvétel,

- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele knmégrehajtasa
céljabal,

- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pgyizgazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

3.10.4. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsartts
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsbisiitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyeb jellégk.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsbnds tajékoztatasa az oktatas szirarohavalamint az
elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jedlefigigoen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, d@zmények egymasnak
kedvezmeényeket biztosithatnak egyes eszkozeik hkdba adasakor.

3.10.5. Az egyeb, a koznevelési igazgatassal figgxe szervekkel vald
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Korméanyhivatallal,
- Oktatasi Hivatallal,
- mas a nevelés teriletén létrehozott hivatalos seerv

A kapcsolat tartdas moddja a szervekikidését meghatarozo jogszabalyok
szerinti.

A konkrét feladatokat az intézményvegeatietve az altala kijelolt személy latja
el.

3.10.6. A pedagogiai szakszolgalattal valé kattatas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa déiloek kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kégetkerileten mkodik
egyutt:
- agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztéataskes gondozas,
- afejleszd nevelés,
- szakérdi bizottsagi tevékenység,
- anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
- akonduktiv pedagogiai ellatas,
- agyogytestneveles,
a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait &kszagalat nikodését
meghataroz6 jogszabalyok tartalmazzak.

3.10.7. A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valdckalattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szaleralgaltatasokat nyujtd, az
oktatasert feléls miniszter altal kijelolt intézmensft

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézméekgvatkesd terlleteken
mukodik egydtt:
- apedagogiai értékelés,
- aszaktanacsadas,
- apedagogiai tajékoztatas,
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- atanlgy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzesének, tovabbképzéséenek éxzénkksegitése,
szervezeése,

- gyermektajékoztato, - tandcsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges moédjait akszdgalat nmkodését
meghataroz6 jogszabalyok tartalmazzak.

3.10.8. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gykwédelmi, csaladjogi
szervezettel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyoszékyeztetettségének
megebzése és megszintetése érdekében:
- agyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerben kapcsolodo feladat@ioethas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket vesziely okokat  pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolhéktatkozasat
sziikségesnek latja,

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

- esetmegbeszélés — az intézmeény részvételévelgatdielkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaimam&zmeényben
valo kihelyezése, leh&té téve a kdzvetlen elérldstget,

- eléadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézkeraseére.

Az 6voda gyermekvédelmi felide folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoéléti
és csaladdsedit szolgalattal, amelgi az Ovodavezének rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast védeizinten az 6vodavezegondozza.

3.10.9. Az egészseégugyi szolgaltatdval vald kdptsotas
Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszereszegglgyi feligyeletét

az Oovodas gyermekek egészségigyi feladatait el§észséqgigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézmeénynelafobtos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi <SiB¥g alapjan biztositja az
intézménynek.
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3.10.10. Az egyhazak vesetel valo kapcsolattartas

Az egyhazak keépviséivel az intézményvezét tartja a kapcsolatot. Az
ovodaban a szék igénye szerint az egyhazi jogi személy fakultdtitt, és
valldsoktatast szervezhet. A hit-, és vallasoktaid$pontjat az Ovodai
foglalkozasoktdl elkilonitve, az oOvodai életrendigyelembe véve kell
szervezni. Az 6voda biztositja a hit-, és vallaatdehoz sziikséges helyet és
targyi feltételeket.

3.10.11. Az intézmény egyéb kozossegekkel val@dapttartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valdé kapcsolaara a kozosségi
szerved, kulturalis és sport tevékenység jellémz

Osszetart6 szerepe jelést

A kils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekbebyeillmas jelledy
programokban jelenik meg.

Az intézmeény kul§ kapcsolatait jeleidt szervezetek felsorolasat a 4. melléklet
tartalmazza.

3. 11. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyamnak
apolasaval kapcsolatos feladatok

3.11.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intérymk nikodésédl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo QA2 (VIII.31.) EMMI
rendelet 4.8 (1) bekezdés j) pontja alapjan — akI&Z-ben szabalyozni az
unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyolasaval kapcsolatos
feladatokat.

3.11.1.1. Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések eerdgnként
ismétbdo jelleggel, a korabbi hagyoméanyokat apolva kerdl
meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontodpatjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és félmbket a nevélestilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

3.11.1.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feddat
A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgoaia illetve
ellatottjanak a feladata. A hagyomanyapolassal $@ptos feladatok célja
az intézmény meglévhirnevének:

- megrzése, illetve

- novelése.
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A hagyomanyapolas élsorban a nevétestllet feladata, mely tagjai
kozremikodése réven gondoskodik arrdl, hogy az intézmegybmanyai
fennmaradjanak.

3.11.2. Az 6voda épiletét marcius 15-e, augusziis Zs oktdber 23-a
tiszteletére fel kell lobogozni.

Hangsulyt kell fektetni a nemzeti identitastudatséesére, hazahoz vald
kotodésre.

3.11.3. A gyermekek tisorral innepelnek a kévetkednnepélyek alkalméaval:
» anyak napja, évzard

Az anyak napja, évzaro nyilvanos, és azonépadtban szervédik.

Ezekre meghivhatdk a s#llés mas vendégek is.

A karacsonyi Unnep az ovodai adventi koncert kerebeott zajlik, melyre

meghivhatdk a szék és mas vendégek is.

A tavaszi hangverseny nyilvanos, melyen felléprekvada gyermekei is.

3.11.4. A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei aziéan:
» farsang
» gyermeknap
» Mikulas-nap

A farsangi télzes nyilvanos, erre meghivhatok a ékiés mas vendegek is.

3.11.5. Csoporton belul kézds Unneplés torténikyarrgekek szlletésnapja
alkalmabaol.

3.11.6. Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik:
> jeles napokhoz kapcsold6do szokasok megismertetése,
+ (Szuret, Mihaly-napi vasar, Marton napi lakodalnfsdvent,
« Karacsony, Husvét, Punkosd)
> népi kéznives technikakkal valé ismerkedes.
> Neéptanc szakkor fikodtetése a gyermekek szamara.
> Evszakonként ovi-galéria megnyitasa
> Evszakonként hangversenyek megtartasa
3.11.7. Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazsgstnapok szervezése a
csoportok tervezési feladataikban rogzitettek széirténik.
Kdrnyezettudatos magatartas kialakitasa: békamergakdi nap.
Evszak hangversenyek megtartasa: tavasszal tehgisélybe jaré gyermekek
fellépése.
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3.12. A szakmai munkakozosségek eqyutiikodése,
kapcsolattartas rendje, részvétele a pedagdqusok mkajanak
seqitésében

3.12.1. Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozéssayhatnak létre. A
munkakdztsség szakmai, modszertani kérdésekbentsépeii adhat az
ovodaban folyd nevél és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellguéséhez.

3.12.2. Szakmai munkak6zosség hozhato létre abidilbdatok segitésére:

- atevékenységformak tervezése, szervezése, eredas@ggnek vizsgalata
- anevelés keretei eredményességének vizsgalata

- agyermekvédelmi feladatok segitéséhez

- a sajatos nevelési igéinyés a halmozottan hatranyos helyizgyermekek

s

3.13. Az évodai felvétel rendje

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus Bjgiga 3. életévét betdlti,
a nevelési év kedamapjatol legaldbb napi négy éraban évodai fogladkon
koteles részt venni.

Az ovodai beiratkozas az dnkormanyzat altal megbatdt idbszakban torténik.
A beiratashoz a szilh gyermek anyakdnyvi kivonatat és a lakcimet ifazo
hatdsagi igazolvanyt, valamint TAJ-kartyat hozzayéneal.

Nem magyar allampolgar kiskoru beiratasanal assell igazolni kell, hogy
milyen jogcimen tartézkodik Magyarorszagon.

Az ovodai felvételnél a korzettikben laké 3. életeatibetdld gyermekek
elényben részesulnek. A s#lirasbeli nyilatkozatot tolt ki arrél, hogy a
gyermek:

- els alkalommal veszi igénybe az 6vodai nevelést,

- részesult mar 6vodai ellatasban.

A jelentkezeés idpontjat az 6nkormanyzat hirdetés Gtjan teszi lahéet

A felvétel tényésl az dvoda irasban értesiti a sitjih jogszabalyoknak
megfeleben.

A szub a gyermek felmentését kérheti az dvodai nevetdsamindenkori
jogszabalyoknak megfelgn. A kérelmet a térvényben meghatarozdib&h és
szervnél kell benyujtani.

Ovodakételes gyermek esetében, ha adsgygrmeke 6vodakotelezettségét
kulfoldon teljesiti, koteles arrél, a beiratkozésjének utols6 hatarnapjat kéet
15 napon belil irasban értesiteni az Oktatasi Hlitvat
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- Korzetink:Székhelytelepilés hatarai.
Ha Farmos kdzseég korzetéen belil minden gyermelételnyert,
abban az esetben a korzeten kivil lakd gyermekegtédére is sor
kerulhet.

- A gyermekek atvétele mas 6vodabdl

Hivatalos atjelentkezés utjan, melynek nyomtatvéiaya
ovodavezeik toltik ki és kuldik meg kdlcsonésen egymasnak.

- A gyermekek nagyobb csoportj-25 gyermek (1 gyermekcsoport)

3.14. Arendszeres egészséquayi felugyelet éstéfiaendje

3.14.1. Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen bekfészsegugyi
gondozasat

- az 6nkormanyzattal kotott megallapodas szerint

- a haziorvos és a védb latja el, a torvényben megszabott keretek kdzott.

3.14.2. Avédné negyedévente egyszer latogatja az dvodat.

Az orvos a rendeletben &t gyakorisaggal, az 6vodaval szembenglév
rendebben végzi el a gyermekek egészsegugyi gondozasat.

Az O6vodavezdt gondoskodik a szikséges ovorfeliigyeletl és szikség
szerint a gyermekek vizsgalatra toi@ikészitésdil.

3.14.3. A megfelélen biztositott feltételek mellett, az 6vodaban évezgy
alkalommal fogorvosi ses torténik.

3.14.4. Betegségre gyanus, lazas gyermeket neradbalvenni az dvodaba.

A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kigdnitle kell fektetni, és
gondoskodni kell a szbk (vagy az altaluk megjelolt szemeély) értesitékser
Baleset vagy életveszély esetén azonnal orvosHbiokaulni.

3.14.5. A gyermekek orvosi vizsgalatahoz &zillozzajarulas szikséges a
Hazirendben rogzitetteknek megfélkenh.

3.15. Intézmeényi véd, 6vo ebirasok

3.15.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézraknmikodéseésl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szold0a@2(Vill. 31.) EMMI
rendelet:

32


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5269&m=db

mm Wondershare

Remove Watermark g PDFelement

- 4.8 (1) bekezdés m) pontja alapjan az SZMSZ-beatgazni az
intézmeényi véd, 6vo ebirasokat,

- a 168.8 (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kellit@gza tanuld —
és gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

3.15. 2. Az intézmény tkodése soran az Allami Népegészségiigyi €és
Tisztiorvosi Szolgéalat altal meghatarozott szabié@ycszigorian be kell tartani.
Az 6vodakban csak egészségugyi konyvvel rendélkeemélyek dolgozhatnak.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezdiimért nevelése
érdekében a szikséges feltételrendszer vizsgaldetételek javitasa allando
feladat.

3.15.3. Minden oOvodapedagogus Nemzeti Kodznevelésbrvéhyben
meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabiggdrmekek részére az
egészsequk, testi épséguk e@séhez szikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziksagErkedéseket megtegye.

3.15.4. Ezért:

> Minden nevelési év kezdetén, valamint kirAndulasdit és egyéb
esetekben (pl.: U] jatékeszk6z hasznalatbavétele, idojaras
megvaltozasa) szikség szerint minden ovodai cdmort a gyermekek
életkordnak megfeléén - az 6vobnek ismertetnie kell az egészsegik és
testi épseéguk védelmére vonatkozéimdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

* Anevelési év eleji baleset dzvédelmi oktatasrol jegykonyvet
kell késziteni.
« Az ismertetés tényét, tartalmat az adott csopapagnapléjaban
kell dokumentalni.

> Az ovoda csak megfelgdégi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatéko
hasznalé6 oOvodapedagogus koteles a jatékon feldihteagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot é€s hasznalatasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni

> Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 oOpedagdgus
kotelessége az élsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast
dajka észleli, koteles az Ovodapedagogust eértésiterveszelyforrast
megszlntetni és a veszélyforrasra pedig az Ovod#ivehelyettes
figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbaléskt kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljegttéaz Ovodavezet
ellendrzi.

> Baleset esetén is azonnal értesiteni kell, 205z&$ ha lehetséges a <l
vigye a gyermeket orvoshoz.
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> Ovodan kiviili program esetén a csoportvézévorsk kotelessége a
szervezési feladatokat ugy ellatni, hogy az a leads megeizését
szolgalja. A szidk irasos hozzajarulasat kell kérni a gyermekek
utaztatasahoz.

3.15.5. A dohanyzéassal kapcsolatdagrasok

Az intézmény munkavallal6i, az intézmeényben tartalk vendégek szamara a
dohanyzas tilos (ideértve az 6voda udvaratjlmejéirat ebtti 30méter sugard
terlletrészt és az évoda parkolgjat is).

A nemdohanyzék védelm#lr sz6l6 torvény (1999. évi XLII. térvény a
nemdohanyzok védelm#dy 4.8 (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasarért oelekzemély az intézmény
munkavédelmi felélse.

3.16. Barmely rendkiviili esemény esetén szilksédesndsk

3.16.1. Az intézmény — a nevelési-oktatasi intéarmknmikodésésl és a
koznevelési intézmeények névhasznalatarél szolda@2(Viil.31.) EMMI
rendelet 4.8 (1) bekezdés n) pontja alapjan az SZbEh kételes szabalyozni a
barmely rendkivdili esemeny setén szukséges d&end

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasahaladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvedet

Az intézményvezéta rendkivili esemény jellegének megfédsi
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a szibket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedéstyairelgyermekek,
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:
a) az intézmeény épuletét, berendezését, felszétedgmt karesemény,
igy kulondsen:
- aftizeset, robbanas,
- az épuletomlas,
- az arvizkar, belvizkar,
- egyeb természeti csapas okozta kar (pl: viharkar),
rendkivli veszélyhelyzet (virusjarvany)
b) a kdznevelési feladat ellatasat jetesein vagy tartdsan veszélyedtet
- koézmiszolgaltatas megénés vagy egyeb iszaki meghibasodas,

34


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5269&m=db

mm Wondershare

Remove Watermark g PDFelement

- olyan kil$ koralmény (pl: atviszonyok, demonstraciok), amediatt
a dolgozé, illetve a tanuld akadalyoztatott az amiénybe vald
eljutasban;

c) a pedagodgus dolgozok sztrajkja;

d) az intézmény tertletén tortént

- bombariado,

- léfegyver hasznalat,

- rendbri intézkedést igényl csoportos garazdasag;

e) természeti csapas, illetve veszélyhelyzet m@térs kimenekités,

kitelepités;

f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel 6sszefslygye tortént személyi

sérulés vagy halaleset;

g) az intézmeény altal észlelt, gyanithatéan ugyandarrasbél szarmazo

tbmeges meérgezeés, ha a mérgezettek szama az @fiédleda.

A mennyiben a rendkivili esemény jellege indokaliendoskodni kell az
intézmény Kilritését, amely a Tizvédelmi Szabalyzat szerinti terv
szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koven rendkivili események bekbdvetkeztekor az
intézményvezeét a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasatszeri
dont.

A rendkivili esemény soran az intézményvézek gondoskodni kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben t@rtéihelyezését meg kell
szintetni, a szt@ik mielobbi értesitése, a gyermekek elvitelének
megszervezeése,

- a kovetke#d napot, esetleg napokat éfintnevelési szlnet
elrendeléséil, s a szibk tajékoztatasaral,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztasig gyermekek
maximalis védelmét.

Az intézményvezét az egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos
teendkre vonatkozéan éte intézkedési terveket készithet, melyet a jelen
szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

3.16.2. Bombariado esetén sziikséges tdend

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altaldefisrendkivili esemeényt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az Ovodavézetdont a szikseges
intézkedésekil és a fenntartd értesiteser

Bombariadé esetén az Ovodavézentézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szkelhteljarni.
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Az épulet kilritése ditriadoterv szerint tortenik.

Az épulet kitritésének édartamardl, a gyermekek elhelyezééé&z intézkedést
vezeb hatdsag informacidja alapjan az évodavézekadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

Az 6vodavezét a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiktiaést a
gyermekek bombariad6 esetén toétéaeiglenes elhelyezégitr

A bombariaddrél és a hozott intézkedésekaz ovodavezét rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

3.17. A reklamtevékenyséqg szabalyai
Az intézmény a kovetkék szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységeit:
3.17.1. Atiltott és megengedett reklamtevékenység
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol a kbvetkervekenysegekkel kapcsolatban:
- egészseéges és biztonsagos életmaod
- kornyezetvédelem
- kulturalis tevékenység
Minden mas reklamtevékenység tiltott!

3.17.2. Areklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formajadjencsak az 6vodavedet
engedélyével lehetséges.

3.17.3. Areklamtevékenység jellegének besorolasa
Az Ovodavezét o©Ondlldan, illetve az altala jeldisnek mirbsitett
reklamtevékenység esetében:
- anevebtestllet,
- a szubi kozosség bevonasaval allapita meg valamely
reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezétkoteles:

- az 6vodapedagbdgusoktal,

- a szubktol érkezd, az intézményben folyé reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

3.17.4. Az intézményben folytathatd reklamtevékégydehetséges formai,
maodjai
Az intézmeényben folytathatd reklamtevekenység kdges formai, maodjai:
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- Ujsagok terjesztése,
- szorolapok,
- plakéatok

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato formédot az 6vodavezet
altal kiadott engedély hatarozza meg.

3.18. Az intézmény niikbdésével kapcsolatos egyéb szabalyok

>A telefonhasznalattal kapcsolatos szabalyokat delefzelési szabalyzat
tartalmazza.

»>Az intézményben csak az évodai élettel kapcsolatyek intézésére, és a
koteled 6raszamon tdl hasznalhaté az internet. (pl.: patyk irasaval
kapcsolatos  dokumentumok letbltésére, hivatalos eléaések,
kirandulasok szervezésére, helyfoglalasra, muzeumibkatartasara stb.)

3.19. Az elektronikus uton edallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az intézmény — nevelési-oktatasi intézményekkauésésl €és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (MI).EMMI rendelet 4.8 (1)

bekezdés r) pontja alapjan az SZMSZ-ben kotelekadypazni az elektronikus

aton eballitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitésidjén

A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus uton éAllitott papir alapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, foptasan,
- ha idbszakosan Kkerulnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast etéén
hitelesiteni kell.

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és adsitesi jogositvanyuk tartalmat
az 6vodavezéthatarozza meg.

Az intézmeény altal alkalmazott elektronikus Gtoéditott nyomtatvanyok:
> csoportnaplo
> pedagdgus munkaichyilvantartas
> pedagdgus igazolvany igéidylendszer

3.20. A nevebmunka anyagi és erkdlcsi megbecsiilése

A kiemelked, illetve tartdosan j6 munkat végkozalkalmazott jutalomban
részesitheét

Jutalomnak tekinthét
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+ kulonféle cimek odaitéléese
« anyagi elismerés
« szakmai dijak adomanyozasa
(Arany nap dij, Az év legsikeresebb dolgozéja, Fesindvodaért szakamai dij)

3.21. Az elektronikus uton edallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelésének rendje

Az intézmény — nevelési-oktatasi intézményekkauésésl €és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (MI).EMMI rendelet 4.8 (1)

bekezdés s) pontja alapjan az SZMSZ-ben koételdsabzazni az elektronikus

aton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézerendije.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmeény hasznalhat elektronikus iratokat, do&ntumokat.

Elektronikus dokumentumnak ndisil: az elektronikus eszkdéz atjan
értelmezhet adategyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon beldl kilén szabklgosényesek:
- az elektronikus okiratnak misiils dokumentumokra, valamint
- az egyeb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mifsll az oktatasért feléd miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Utd@ktott irat.

Az ilyen iratot, elektronikusan kell tarolni.

Az eqgyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak niiail minden elektronikus uton létrehozott
dokumentum, amely nem az oktatasért &deminiszter altal jovahagyott
rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat, elektronikusan kell tarolni.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K@ékt Rendszer (KIR) réveén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusandalétott és téarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\l).ZKormanyrendelet
eléirdsainak megfeléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény wgeetalkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus reedshasznalata soran
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feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kedlhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatktatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmén
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitethaban kell tarolni, a
hitelesités modjanak megfaleh.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irastéetlasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerébenabbdy az Ovoda
informatikai haldézataban egy kilon e célra létrettbnappaban taroljuk. A
mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai seeben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az intezményvezéttal felhatalmazott személyek (6vodatitkar,
ovodavezédi helyettes) férhetnek hozza.

A munkakoéri kdtelezettségek, hivatali titkok ndezese

> A munkavégzés teljesitése az intézményveakal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben lévszabalyok és kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

> A dolgozo koteles a munkakdorébe tartozé munkat ssgeei kifejtésével,
az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végazhivatali titkot
megtartani.

> Ezen tulmeden nem kozdlhet illetektelen személlyel olyan atjately a
munkakore betdltésével osszefliggésben jutott tudamds amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

> A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyokrsaktdrasoknak, az
intézményvezé&t utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleben koteles elvégezni.

> Amennyiben adott esetben, jogszabalybarbirtel adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagssiazokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak @8idlnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeitrsrte

> Az intézményneél hivatali titoknak misiinek a kdvetkeik:

« Dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kaposadatok.
+ A gyermekek személyiségi jogaihazéds adatok.

> A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutottathli titkot
mindaddig megrizni, amig annak koézlésére az illetékes felettdseét
engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részeére:

A televizio, radio és az irott sajtdé képvisakk adott mindennetinfelvilagositas
nyilatkozatnak mifdsil. Az intézmeényt eéridt kéerdésekben a tajékoztatasra,
illetve nyilatkozatadasra az intézményvézedgy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

A dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szaadbk stb.) kiadasa csak
az intézményvezétengedélyével torténhet.

Bélyegdk hasznalata, kezelése:

> Valamennyi cégszér alairasnal cegbélyegz kell hasznalni. A
bélyegdkkel ellatott cégszéen aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettsegvallalast, jogszerzést, jogrol vamdedast jelent.

> Az intézmeény cégbélyezhasznalatara az intézményveézetalamint az
intézményvezét helyettes jogosult.

> A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjees
évenkénti egyszeri leltarozdsarol az ovodatitkandgskodik, illetve az
bélyegd elvesztése esetén adiehsoknak megfeléen jar el.

3.22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a&zilok
tajékoztatasa

3.22.1. A Pedagogiai Programrol valo tajekoztarabalyai

Az intézmeény — a nevelési-oktatasi intézmenydikadésesl eés a kbznevelési
intézmények névhasznalatarol szo6lé 20/2012. (MI).EMMI rendelet 4.8 (1)
bekezdés 0) pontja alapjan a SZMSZ-ben kotelesabzamni.

Az Ovoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendeB2.8-4t az alabbiak
szerint szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

A Pedagégiai Program nyilvdnossaga

A pedagogia program nyilvanos. Annak érdekébeny lzogzibk a Pedagogiai
Programot szabadon megtekinthessék, az intézméegjeegondoskodik arral,
hogy Pedagdgiai Program:

a) papir alapu példanyai kozul:

- egy példanya a hird&tbla mellett kiftiggesztésre keruljon,

- egy példanya a nevid részére atadasra kertljon, akik a ékiészére a
szubi értekezletek alkalmaval biztositia a Pedagoégiaig”Ramba vald
betekintést,

b) elektronikus Gton is elérlietegyen az intézmény honlapjan.
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A Pedagdgia Program helyben szokasos modon trigitvanossagra hozatal
modjai:

- hirde®ttabla mellett tortéh elhelyezés,

- intézmeényi honlapon tortérpublikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a Pedagogiai Progranissteflig tajékoztatas
megadaséara az intézményvézés az intézmeényvedehelyettes a felék.

A Pedagégiai Programmal 6sszeftidgjékoztatas
Az Ovodavezdt a szUbk részére tajékoztatast ad a Pedagogiai Programrol.

A tajékoztatas kérhétszoban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehetség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a Isénddege
megengedi.

- legké$bb a feltett kerdéét szamitott 14 napon beldl meg kell adni akkor,
ha a kérdés dsszetett (Minébleth tajékoztatast kell adni, akkor, ha a
kérdés valamely jogvedrt hatariddvel kapcsolatban érkezik, s a
késedelmes tajékoztatas a $zdlgat, jogos érdekét sértené.)

A tdjékoztatast irasban kell adni, akkor, ha amtéti ragaszkodik az
irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen szabalyz&ioidl alkalmazni kell a
k6zérdelki adatok szabalyzatat.

3.22.2. A Hazirenddel dsszefiigtajekoztatas szabalyai

Az intézmeény — a nevelési-oktatasi intézmeénydikadésesl eés a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (MI).EMMI rendelet 82.8 (6)
bekezdése alapjan az SZMSZ-ben szabalyozza a Hddek kapcsolatos
tajékoztatas rendjét.

A Hazirend nyilvanossaga
A Hazirend nyilvanos.

A Hazirend:

a) papir alapu példanyai kozul:
- egy példanyat az 6vodaba todreiratkozaskor at kell adni a séiiék,
- egy példanya a kdzponti hirdédbla mellett ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus Gton elérhgtz intézmény honlapjan.

A Hazirend helyben szokdsos modon tostagilvanossagra hozatali modja:
- hirdettabla mellett tortéh elhelyezés,
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- intézmeényi honlapon tortérpublikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a Hazirenddel dsszéfiggkoztatas megadasara
az intézményvezétés az intezményvezehelyettes a felék.

A Hazirenddel 6sszefudggajekoztatas

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismeddtikzirendet:
- agyermekekkel,
- szUbi értekezleten a szikkel.

A Hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kéved napon belil a saiil
tajékoztatni kell azzal, hogy meghatarozasra kaziihogy a Hazirend hatalyos
valtozata milyen modon érfgetl (hol, hogyan kerilt nyilvanossagra hozasra).

3.22.3. Ajelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmeény — a nevelési-oktatasi intézmenydikadésesl eés a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VAI).EMMI rendelet 82.8 (6)
bekezdése alapjan a SZMSZ-ben szabalyozza a j@btS5B-szel dsszefldgy
nyilvdnossagra hozatali szabalyokat.

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ.
a) papir alapu példanya a kdzponti hiédé@bla mellett ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus Gton elérhgaz intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon todté@yilvanossagra hozatali modjai:
- hirde®ttabla mellett tortéh elhelyezés,
- intézmeényi honlapon tortérpublikacio.
A nyilvanossagra hozatalért az SZMSZ téjékoztat&padasara felés, az
intézményvezeét és az intézmeényvedehelyettes.

3.22.3. Asziilk tajékoztatasa

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézménydikadésésl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarél szol6 20/2012. (MI).EMMI rendelet 82.8 (6)
bekezdése alapjan az SZMSZ-ben szabalyozza ékstAjekoztatasanak egyes
kéerdéseit.

A szubk az 6voda pedagodgiai programjat,
a SZMSZ-t,
a Hazirendet,
az intézményben olvashatja ehaxda nyitvatartasi ideje alatt.

42


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5269&m=db

mm Wondershare

Remove Watermark g PDFelement

A szubk, és az éerdeklok az 6vodavezétsl vagy a helyettesét kérhetnek
szoObeli tajekoztatast a dokumentumokroél, adzeties megallapodas alapjan
kijelolt idopontban.

T4jékoztatas adhato a s@iértekezletek alkalmaval is.

Az ovoda hirdeitablaja mellett a dokumentumok megtalalhatok.

A gyermekek felvételekor a nevelési programot idgeier kell a szidvel
valamint a Hazirend masolatat at kell adni részére.

3.23. A szakmai munkakdzodsségek  egyutiikddése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagéguso
munkajanak segitésében

Az intézmeény — a nevelési-oktatasi intézmenydikadésesl eés a kbznevelési

intézmények névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (MI).EMMI rendelet 4.8 (1)

bekezdése k) pontja alapjan a SZMSZ-ben koteldsabazzni:

- aszakmai munkak6zosségek egyiittidéset,

- aszakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanalketend;

- a szakmai munkakozosségek részvételét pedagogusakkamanak
segitésében.

A szakmai munkak6zdsségek egyiitkdési feladatai:

- a szakmai munkak6zosségek — véiket kdzremikddésével —
egyuttmikddnek az intézményvezeiel az intézményben folyd nevel
oktatd munka tervezéseében, szervezésében, ériéierésezen belll:

- részvétel az intézményi szint szakmai ellebrzési tervek
dsszeallitdsaban,
- dontés a tovabbképzési programokral,

- a szakmai munkakozosségek egymassal is egkibiainek,
tevékenységuiket 0Osszehangoljadk az intézményi cdtmgvaldsitasa
erdekében, kilondsen az adott évi ésigcélok tekintetében;

- a szakmai munkak6zosségek egyiikbdhetnek mas intézmény hasonlé
munkakdzésségével.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje
- a szakmai munkak6zdsségek intézményen bellli kigitatasat az
intézményvezét iranyitja, gondoskodik a kilénbézavéleményezési, és
egyuttmikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenetath

A szakmai munkak6zosségek pedagogusok munkajatésegvékenysege
kiterjed:
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- akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkak6zbsség szakmai tevékenységébebekbfpcsolodas
lehebségére,

- aszakmai tapasztalatcserére,

- ajol bevalt pedagdgiai moédszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai  tevékenységiket  kimagasléan d6vegz
ovodapedagogusok foglalkozasainak latogatasara,

- a szakmai munkakdztsséghez tartozdé pedagogusolalkoghsainak
latogatasara, a fejleszteénteriletekre tortéh ramutatasara, a féfgéshez
kozvetlen szakmai segitség nyuljtasara.

- azintézmény és a pedagogusok hélsertekelésére.

A szakmai munkakozosség az adott nevelési évbeataetld konkrét
segitségnyujtasi feladatait az éves munkatervébereghatarozhatja.

Az intézményben aktuadlisanikbdé szakmai munkakozosségek listajat és a
munkak6zosségek vesddatmelléklet tartalmazza.
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4. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az évoda névestilete fogadja
el, a szibi kozosség véleményezésével, a fenntartd jovahagshs
tobbletkdltség szilkségessége esetén a fenntambéeppevel.

Amennyiben a Szervezeti éstkbdési Szabalyzat felterjesztésére nem
érkezik valasz, a hatalybalépés napja a feltegsskived 30. nap utani
els képviseb-testlleti Glés napja.

A hatalybalépéssel egyidégg erveényét veszti az 6voda 77/2017. szamu
Szervezeti és lkddési Szabalyzata.

A hatalyba I|épett Szervezeti ésikbdési Szabdlyzatot meg kell
ismertetni az Ovoda azon alkalmazottaival is, akiem tagjai a
nevebtestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba Ukek az
ovodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak hedytség

A Szervezeti és Kikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtarta
az ovoda valamennyi alkalmazottjara kotélemegszegése esetén az
ovodavezdt munkaltatoi jogkoreben intézkedhet.

A Szervezeti és [ikodési Szabalyzatban foglaltakrol a $kigt is
tajékoztatni kell.

mm Wondershare
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5. Leqgitimacios zaradék

A farmosi K6zségi Ovoda Szervezeti égkddési Szabalyzatat készitette: Toth
Jozsefné ovodavezet
Készités datuma: 2021. augusztus 14.

intézményvezét

A farmosi K6zségi Ovoda Szervezeti égkddési Szabalyzatat elfogadta.
Nyilatkozat datuma: 2021. augusztus 31.

kozalkalmazotti tanacs elndke
A Szibi Szervezet a farmosi Kozségi Ovoda Szervezeti @gbEsi

Szabalyzatat megismerte és véleményezte.
Nyilatkozat datuma: 2021. szeptember 07.

szUbi szervezet vezéfe

A farmosi Kézségi Ovoda Szervezeti é8Riddési Szabalyzatat a fenntartd
jovahagyta.
Kelt: Farmos, 2021. ..............

fenntartd

Kelt, Farmos 2021. szeptember 10.

intézményvezeét
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6. Nvilatkozatok

Nyilatkozat

A farmosi K6zségi Ovoda Szervezeti é§kddési Szabalyzatat megismerte és
elfogadta a nevétestilet.

A nevebtestilet tagjai:

1.1. Bagyinszki Karolina

Berényiné Bojti Annamaria ...
Bobalyne Varhelyi lldik6 ..o
Gazsiné Takacs Eva
Kovacs Krisztina

ok ownbd

8. TOth JOzsefné
9. Téthné Bata Brigitta ..o

Kelt Farmos, 2021. augusztus 31.
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Nyilatkozat

A farmosi K6zségi Ovoda Szervezeti égkddési Szabalyzatat a Séiil
Szervezet megismerte és véleményezte.

A Szubi Szervezet tagjai:

9.1. Bartokné Parazs Eva

02.  Berényi-Barad Agnes
93.  Brindzikné Acs Maria
94.  Czirané FehérAnita
05.  Csaszar Eszter
96.  Gulyasné Kany6 Anita
07.  lIvanics Annabella
98,  Kovacsné Seres Henrietta
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9.9. Mudrakné Makai Bettina

9.10. Varrd Cintia

Kelt: Farmos, 2021. szeptember 07.

intézményvezét

7. Mellékletek

1. szamu melléklet Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet A nevebtestilet nikodésére és a szakmai
munkakdzésségre vonatkozo6 altalanos szabalyok.

3. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet Kilsé kapcsolatok, szervezetek felsorolasa
5. szamu melléklet Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
6. szamu melléklet Kontrolltevékenységek szabalyzata

7. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

8. szamu melléklet:Egyuttmikddési megallapodas az iskola és az 6voda kozott
az iskolaba tavozo gyermekek beilleszkedéséridegitése

9. szamu melléklet:Pedagogus munkaid nyilvantartas vezetésének eljarasi
szabalyai
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10. szamu mellékletPanaszkezelési Szabalyzat

11. szama mellékletEtkezési téritési dij beszedési Szabalyzat

12. szamu mellékletHelyi értékelési Szabalyzat
13. szamu mellékletHonvédelmi Intézkedési Terv

14. szamu mellékletKompetencia - €s teljesitményalapu értékelési —
Szabalyzat

15. szamu mellékletKulcsnyilvantartasi Szabalyzat

16. szamu mellékletiratkezelési Szabalyzat

17. szamua mellékletBélyeg® nyilvantartas

18. szamu mellékletVezetékes és radiotelefonok hasznalatanak Szattalyz

19. szamu mellékletHelyi pénztarkezelési Szabalyzat

Az SZMSZ-hez kapcsolddd onallo betsszabalyzatok:

- Hazirend

- Munkavédelmi és Balesetvédelmi Szabalyzat
- Ttuzvédelmi Szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat
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