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Legitiméacios zaradék

Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A szervezeti €s miikodési szabalyzat meghatdrozza a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését, milkodésének belsérendjét, a kiils6 kapcsolatokra
vonatkozd megallapitdsokkal €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi ovodai
programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti
kultira fejlesztésében, az evtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovabb vitelében.

| 1. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

= 2011. évi CXC. torveény a nemzeti koznevelésrol

= 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
modositasarol

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

= 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol.

= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

= 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

= 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol

= 335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

= 363/2012. (XII.17.) korményrendelet az oOvodai nevelés orszagos

alapprogramjarol



I.1. Eljarasjogi megfeleloség

Tartalom:
A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatarozza meg.

Nevelotestiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét, hazirendjét, pedagogiai programjat a
neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarto6 jogkore:

Az SZMSZ, a Hézirend, a Pedagogiai Program, azon rendelkezéseinek
ervénybe lépés€hez, amelyekbdl a fenntartéra tobblet kotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikkséges. Az egyetértés kialakitdsara 30 nap all
rendelkezésre.

Sziilok joga:

A szild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A Sziil61 Szervezet, az SZMSZ elfogadéasakor véleménynyilvanitassal €lhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, Hazirendet és a Pedagogiai Programot a Maklari Napsugar Ovoda
honlapjan, vagy helyben az 6voda folyosdjan elhelyezett nyomtatott formaban
meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvildgositast az
ovodavezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:
A koznevelési intézmények kozzétételi listdjanak tartalmaznia kell:
* A nevelési év rendjét
= Felvételi lehetdséget
= Beiratkozas idejét
» Intézmény nyari zarva tartasat
»  Intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokat




= Nevelés nélkiili munkanapokat

= Atervezett jelentdésebb eseményeket, rendezvényeket
= A téritési dij befizetését

»  Intézmény miikodésével kapcsolatos rendet

| I1. Alapité Okirat

Okirat szama: MAK/1750-3/2019.

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva: Az allamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Maklari Napsugar Ovoda alapit6 okirata a
kovetkezok szerint mddosul.

1.1.A koltségvetési szerv neve: Maklari Napsugar Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3397 Maklar, Gardonyi G. u. 1.

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.januar 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv:

Maklar Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 3397. Maklar, Templom tér 30.

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:
Maklar Kozségi Onkorméanyzat

Székhelye: 3397. Maklar, Templom tér 30.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak neve:

Maklar Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 3397. Maklar, Templom tér 30.

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l
sz016 2011. évi 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai nevelés.

4.2. A Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa: 851020 6vodai nevelés.

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés

a) a sajatos nevelési igényli gyermekek koziil integralt nevelés biztositdsa a
nemzeti kdznevelésrdl szold CXC. torvény 4.§ 23.pontja alapjdn a szakértoi
bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, vagy
beszédfogyatékossaggal kiizdd gyermekek szdmara,

b) halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek személyiségfejlesztése,
tehetséggondozasa, felzarkoztatasa.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti
megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A fentiekben leirt tevékenységet mas telepiilés bejardé gyermekek részére is
biztositja.

4.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Maklar kozség kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: A koltségvetési
szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
¢s a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szold 326/2013. (VIII1:30.) kormanyrendeletének megfelelden,
palyazat Gtjan 6t éves id6tartamra a Képviseld-testiilet bizza meg. A munkaltatoi
jogokat a Maklar Kozségi Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan

6.1. A koznevelési intézmény
tipusa: Ovoda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§-a szerinti dvodai
nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése.

gazdalkodasaval oOsszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Maklari K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6 létszdm:
Maklari Napsugar Ovoda 120 6

3397. Maklar, Gardonyi ut 1. 4 6vodai csoport

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
3397. Maklar, Gardonyi ut 1.
helyrajzi szam: 790



vagyon feletti rendelkezési joga vagy a vagyon hasznalati joga:
Maklar K6zségi Onkormanyzat
ingatlan funkcidja: 6voda

7. Zar6 rendelkezések
Jelen alapito okiratot 2019. augusztus 31. napjatol kell alkalmazni.

III. az o6voda koznevelési intézményként valéo miilkodésére vonatkozo
szabalyok

| IIL.1. A miikodés rendje

Nevelési év
Szeptember 1-augusztuis 31-ig, mely két részbdl all:

Szervezett tapasztalatszerzési idoszak. Szeptember 1-t61 majus 31-ig
Nyari id6szak: junius 1 - augusztus 31-ig
Az 6vodai nevelési év rendjét az éves munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartas:

5 napos nyitva tartas, hétfétél-péntekig
Rendkiviili nyitva tartast a fenntartd6 engedélyezhet irdsban benyujtott
kérelem alapjan

Uzemeltetési sziinet:

A fenntartd dontésétdl fiiggden évente az 6voda nyari nagytakaritasahoz,
karbantartasi, felujitdsi munkalatok elvégzéséhez 4 hét. A zaras alatt
tigyeletet a Nagytalyai Szivarvany Ovodaban tudunk biztositani.

Teli zaras a fenntartd hozzajarulasaval sziildi igény felmérés alapjan
december 27- januar 1. kozott.

Technikai sziinet: Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély
esetén ( fertdzes, jarvany vagy egyéb elemi csapas).

Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szdmban évente 5
nap, ezt tanulmanyi kirandulasra, csapatépit6 tréningre, kiils6 hospitalasra
hasznéljuk fel. A félévi és év végi alkalmazotti értekezletek napjén az
6voda 13 oraig tart nyitva, ezeken a napokon a gyermekeknek helyben
tigyeletet biztositunk. A nevelés nélkiili munkanapok, a fél napos 6évodai
napok idépontjarol a sziildket a szeptemberi sziildi értekezleten az dvoda
vezetd tajékoztatja.

Ugyeletek rendje:

Napi uigyelet: reggel 6:30-t61 7.30 oraig és délutan 1-t6l 17 oraig
Osszevont csoportban iigyeletet tartunk, ebben az idében kezdddik az
ovoda takaritasa.




Az iinnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasok miatti
tgyeletrdl hirdetményformdjaban adunk té4jékoztatast. Az iigyelet
biztositdsa minden esetben sziil6i igény felmérés alapjan torténik.

Az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyezo idoben vagy nagy-
foku jarvany esetében, ha a gyermek Iétszdm jelentdsen lecsokken (a
koznevelési torvény altal meghatdrozott maximalis gyermek 1étszdm
figyelembevételével) az intézményben 6sszevont csoport miikodik4
Nyari iligyelet: az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl augusztus 31-
1g, nyari napirend szerint milkodik. Ezen iddszak alatt Osszevont
csoporttal dolgozunk.

Az 0voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

Az épiilet nyitasat, zarasat a 4 dajka néni végezheti.

Kulccsal rendelkezik még a vezetd, melyet atruhazhat, elsGsorban az
ovodavezetd helyettesre vagy oOvodapedagogusokra. A zarasért mindenki
felel0sséggel tartozik.

» Az 6voda bejaratait 9 oratol 12-ig illetve 13:30-t6l 15-ig biztonsagi
okok miatt zarva tartjuk. Ez id6 alatt az épiiletbe csengetéssel lehet
bejutni.

= A kaput a gyerekek biztonsdga érdekében a gyerekek magassagatol
fontebb elhelyezett elektromos zarral kell zarni.

» Az 6vodakulcsdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki
megteszi a megfeleld intézkedést.

= Az ¢épiilet zarasa a délutanos dajka feladata, ezzel egy iddben a riaszto
berendezés beélesitését is 6 vegzi el.

» Ha az épiiletben riasztas torténik a jelzés a polgarmester illetve az
ovodavezetd telefonjara érkezik. Az oOvodavezetd akadalyoztatasa
estén a kulccsal rendelkezd dajka néni intézkedik, a vezetd vagy a
polgarmester utasitasara.

A sziiloi tajékoztatas rendje:

Nevelési év sziildi értekezletén
Hirdetmény forméjaban

Aktualis honap téritési dij befizetésekor
Az 6voda honlapjan

Fogado6 oran

111.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Intézményvezeto:
Heti munkaideje : 40 ora
2013 09.01-t6l kotelezd oraszama : 10 6ra



A vezet6 az intézményben 8-16 Ordig tartdozkodik, de végezheti munkdjat ettdl
eltér6 munkarendben is: értekezletek, tovabbképzés, hivatali iigyintézés,
vasarlas, az 6voda képviselete.

A vezet6 kotelez6 oraszamanak letoltése helyettesitések alkalmaval, gyermekek
kiils6 helyszinen torténd tevékenységeihez sziikséges kiséretként, a
meghatarozott munkarendben torténik.

Intézményvezeto helyettes:

Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t6l kotelezd oraszama : 24 6ra

A vezetd helyettes az oOvodavezetd akadalyoztatasa esetén, mindig az
intézményben tartozkodik, a falu rendezvényein részt vesz, sziikség esetén az
intézményvezetdvel egyiitt is.

A munkakori leirasnak megfelelden rendszeres vezetd helyettesi feladatait az
intézményben végzi az 6rakedvezmény ( heti 8 6ra ) terhére.

A vezetd helyettes kotelezd oraszamanak letoltése, az érakedvezmény igénybe
vétele meghatarozott munkarend szerint torténik.

III:3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenorzés feladatai

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli miikodését.

e Segitse eld az intézményben folyd neveldomunka eredményessegét,
hatékonysagat.

e Szolgaltasson megfeleld6 mennyiségili adatot és tényt az 6vodaban folyo
munka belsd és kiilso értekeléséhez.

e Segitse eld az ¢lelmezesi feladatok megfeleld mindségenek és a HACCP
rendszer mitkodésének biztositasat.

e Biztositsa a takar¢kos gazdalkodast, az allag-és eszk6z megdvast.
Biztositsa az intézmény miitkodésének hatékonysagat.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzések sordn a munkat végzo
kozalkalmazott koteles a munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok,
belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok ¢és rendelkezések maradéktalan
betartasara.

A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi
megbizassal rendelkezd alkalmazottjanak feladata:

e a jogszabalyokkal, belsé szabdlyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel
kapcsolatos munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek
elemzése, a vezetése ala tartozok beszamoltatasa a végzett munkarol.

e Sziikség esetén vizsgalat meginditasa.



A nevelé munka belsé ellenorzésének rendje:

Az  intézményvezetd a  szabdlyzatban = meghatdrozott  ellendrzési
folyamatszabalyozas szerint, az éves munkaterveben meghatarozott {itemben ¢és
témaban lebontva ellenérzi ¢és  értékeli a  csoportokban  dolgozo
o6vodapedagogusok €s dajkak munkajat.

Az ellenorzés céja:
Az ¢6voda pedagodgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal
biztositasa és az intézmény kiegyensulyozott miikodése.

Az ellenorzés feladata:
A problémdk feltardsa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség
ellendrzése.

Az ellendrzés Kiterjed:
A munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakdri kotelezettségben
meghatarozott feladatokra.

Az ellenorzés fajtai:

Tervszerli, munkatervben rogzitett, eldre megbeszelt szempontok szerint.
Spontan, alkalomszerlien a problémdk feltarasa, megoldasa érdekében, vagy
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellendrzés irasban torténd rogzitése jegyzékonyv formajaban torténik.

A latogatas mindenkor az erdsségek és a fejlesztendd teriiletek meghatdrozasara
vonatkozik, a segitd, tamogatd szandékkal.

A tapasztalatokat megbeszéljiik és meghatarozzuk a fejlesztési lehetoségeket.
Az éaltalanos tapasztalatokat a neveldtestiileti vagy alkalmazotti értekezleten
kozosen megbeszeljiik.

A nevelomunka belso ellenorzése soran:
e apedagogusok €s a neveldmunkat segitok munkafegyelme
a nevelémunka szinvonala, pedagdgiai program végrehajtasa
nevelomunkara torténo felkésziilés tervezés, dokumentaciorendszer
egyéni banasmod, tehetséggondozas
sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése
egy csoportban dolgozoé alkalmazottak egyiittmiikodése
gyermeki jogok érvényesiilése, gyermekvédelem
ovoda ¢€s csalad kapcsolata
egészséges ¢letmodra nevelés szokasainak kialakitasa
a gyermek egészséges, biztonsagos kornyezete
tinnepek szervezése, lebonyolitasa
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e ¢ves munkatervben meghatarozott kiemelt feladatokhoz kapcsolodo
szempontok

Az 6voda feltételrendszerének vizsgalata:

a neveldmunka személyi feltételei

egészséges, biztonsadgos kornyezeti feltételek

¢lelmezés feltételei

sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasanak, fejlesztésének
személyi, targyi feltételei

e az ovoda miikddésének feltételei

Gazdalkodas ellendrzésének szempontja:
e akoltségvetés felhasznalasa
¢tkezési téritési dij beszedése, bizonylati fegyelem betartasa
normativ tAmogatasok felhasznélasa
analitikus nyilvantartasok vezetése
készletgazdalkodas
hazi pénztar kezelése
selejtezés, leltarozas rendje
bérgazdalkodas, jelentések az Allamkincstér felé

A munkaltatas, taniigyigazgatas ellenérzése:
e személyi anyag, személyi adatok nyilvantartasa
tovabbképzés teljesitése
a dolgozok bére €s juttatasai
tanligyi nyilvantartasok
ovodai beiratas, féréhelyek vizsgalata
sajatos nevelési igényli gyermekek személyi feltételeinek vizsgalata
gyermek balesetek megeldzésére tett intézkedések
egeszsegiigyi sziird vizsgalatok rendszeressege

Az étkezés ellenorzésének szempontja:
e A HACCP rendszer miikddtetése
e az ¢telek mindsége, mennyisége
¢ akonyhai dolgozé munkajanak hatékonysaga
¢ a konyhai dolgozé munkafegyelme
e az ¢telek kiosztdsanak szervezettsége

e egészséges, biztonsagos munkafeltételek

A jutalmazas elvei, formai:
o képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez
e kitartd, szorgalmas munkdja a kozosség szamara eredményes, példas
e munkafegyelme példas
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e munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv
e aktivan részt vesz a telepiilés, 6voda rendezvényein
e maximalisan azonosul a programunk szellemével

Adhato: 1 éves munkaban eltoltott id6 utan
Megvonhaté: fegyelmi vétség esetén

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

e cgyéni €s csoportos

e szbbeli, irasbeli és targyi ajandék
adhatja: az intézményvezetd, illetve a fenntart6 iranyito szervei
pénzbeli juttatas

II1.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az o0vodaban valo tartézkodasra nem kell engedélyt kérnie:

e a gyerekeket kisér sziiloknek, nagysziiloknek, testvéreknek, illetve a
sziilok 4ltal a gyermek elvitelére irdsban vagy szoban felruhdzott
személyeknek

e az dvodaval egylittmiikdodési megallapodast kotott szolgaltatonak (sakk,
joga, dramajatek stb.) a megallapodasban leirt idépontban.

e Az 6voda logopédusanak, fejlesztépedagogusanak, gyogypedagodgusanak,
az orarendben meghatarozott idépontokban, ettdl eltérdé idépontokhoz
vezetOi egyeztetés sziikséges.

Az 0vodaban vezet6i engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak:

e az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetdvel torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az intézményben

e a varatlanul érkez6 latogatokat a dajka néni az intézményvezetonek vagy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesnek jelenti be, az & engedélyiikkel
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

e Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasdt az Ovodavezetd
engedélyezheti. A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden
esetben a csoport 6vodapedagdgusaival elézetesen egyeztetett iddpontban
torténhet meg.

12



Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartéozkodhatnak az
ovodaban:

a fenntart6 képviseldi

a Kormany Hivatal ellendrzést végzé megbizottjai

ANTSZ, katasztrofavédelmi és munkavédelmi hatosagok ellendrzést
végz0 megbizottjal

az 6voda védondje, gyermekorvosa, fogorvosa

az 6voda szolgaltatoi

a szakszolgalatok munkatarsai

kornyezd telepiilés 6voda dolgozoi

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotodo tarsadalmi
szervezet nem mikodhet.

IIL.5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és
a munkavégzés altalanos szabalyi

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorének megallapitott munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, atoltozve annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
eldkészitse.

A munka és pihenoido

munkaidd: a munkavégzésre eldirt 1d0 kezdetétdl annak befejezéséig
tartd 1d0, valamint a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezo
tevékenység tartalma

elokészitd vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatésa,
amelyet a munkavallald6 munkakoréhez kapcsolédoan kiilon utasitds
nélkiil koteles elvégezni ( a megjeldlt 10-15 perces iddszakban).

A teljes napi munkaid6: napi 8 ora. Az 6évodapedagogusok kotelezd
Oraszdma 6 ¢és fél ora. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadd orak, sziildi értekezletek
sth.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihend napon
is berendelhetd a negyven o6ras munkaidejének terhére.

A munkabdl valé tavolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkéabdl vald
rendkiviili tavolmaradast illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de
legkésobb az adott munkanapon hét oOraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedni tudjon. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt. Az O&voda dolgozoi munkaidé beosztasukat csak az
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ovodavezetdjének  elézetes  engedélyével  valtoztathatjdk  meg
gondoskodva a csere lebonyolitasanak médjarol.

e A munkavégzés altalanos szabalyai: az 6voda dolgozéi munkajukat
megfeleld szakértelemmel, gondossaggal, a munkajukra vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok (munkakori leiras), és szokdsok (etikai
kodex) szerint végzik.

III.6. A vezetok kozotti feladat megosztas, a vezetok és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

111.6.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo,
dontési  joggal rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet
miitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait, €s érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.

Vezetoség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes
Kapcsolattartas a vezetoség tagjai kozott: sziikség esetén az Ovodavezetd
megbeszélést tart, az elmult idészak eseményeir6l, a varhatdé és aktualis
feladatokrol a bekovetkezendd programokrol vagy eseményekrdl, a felmeriild
problémakrol.
A vezet6 a vezeté-helyettes szamara a munkakori leirason tal egy-egy feladatra
alkalmi jelleggel is adhat utasitast vagy akadalyoztatasa esetén alkalmi jelleggel
adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az ovodavezeto

Az intézményvezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbdl ra haruld, az intézményvezetésével kapcsolatos feladatokat. Az
intézményvezetdének az intézményvezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.

Az intézményvezetdo munkakori leirasban meghatarozott feladatai:

e aneveldtestiilet vezetése
e a nevelltestiileti értekezlet, alkalmazotti ko6zosség értekezletének
elokészitése, vezetése

14



e a dontések (allasfoglalasok, hatarozatok) végrehajtasdnak megszervezése
¢s ellendrzése

e neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése

e a nemzeti és Ovodai linnepek munkatervben megfogalmazott méltd
megilinneplése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaldo érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezettel valo
egylittmiitkodés

e az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo
dontés, amelyet a jogszabaly vagy SZMSZ nem utal mas hataskorbe.

e A jogszabdlyban elbdirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzhato
feladatok ellatasa, ésszerti, takarékos gazdalkodds megszervezése

e a sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelésének biztositasa a
szakértO1 bizottsag véleménye alapjan

e a tehetséges, hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek megfelelé gondozasanak és fejlesztésének biztositasa

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore:
o feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

o irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd
felé
e képviseleti joga.: Az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

ovodavezeto-helyettes

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
e valamint az atruhazott hataskorokre
Képviseleti joga:
e helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt a kiilsd szervek elott

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézményvezeté dontése
utan, utasitasara intézkedhet.
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Feladatai:

e vezetdi tevékenységét, az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat, az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el. Az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten
kozremiikodik a vezetd altal,  munkakori leirdsban megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

o A vezetd tartdos tavollétében (15 nap) az O6vodavezetd kizardlagos
jogkoreinek kivételével (munkaltatdoi és gazdalkodasi jogkorok) az
ovodavezetd-helyettes helyettesiti.

Ovodavezet$-helyettesi megbizast csak hatdrozatlan idejii 6vodapedagogus
kaphat és egy nevelési évre szol.

I11.6.2. Szervezeti egységek

Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakdrre, a torvény altal engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje
alkalmazza, munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzesiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti
torvény is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
ovodapedagogus, a tobbi dolgozo, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Vélemenyezési, javaslattételi joga van az oOvoda milkodeését szabalyozo
tigyekben, melyet irasban tehet meg.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti
jogviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és dontéshozd szerve. A torvényben és az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A neveloétestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok:
e A nevelési program, valamint modositasanak elfogadasa

o Az SZMSZ és modositasanak elfogadéasa

e Eves munkaterv elkészitése

e Hazirend elfogadéasa

e Az intézmény munkdjat atfogod értékelések, elemzések és beszamolok
elfogadéasa

e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e Tovabbképzési terv elfogadésa

e Neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa, ha a testiilet egyharmada kéri

o A vezetd helyettes megbizasa, illetve megbizasanak visszavondsa

e Az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszk6zOok felhasznalasanak megtervezésében javaslattételi jogkor
gyakorlasa
e Intézményvezetdi program szakmai véleményezése
E kérdésekben jogkorét nem ruhézhatja at.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az oOvoda
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Dajka
Jogszabalyban megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.
Munkaidé : napi 8 o6ra
Feladata:
e A gyermekek gondozasa, feliigyelete.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok, talalés.
Eseti dajkai feladatok.
Ovodapedagdgus munkajanak segitése.
Személyre sz016 részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Szakmai kovetelmény:
o Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
o Kozépfoku végzettség, 1) alkalmazas esetén dajka képesités.
e Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ISmerete.
e Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlésa.
e Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, személyi higiéné, segitokészség.
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Felelossége: a rabizott gyermekek felelsségteljes felligyelete, testi-lelki
épségiik megovasa. Tevékenységét az intézményvezetd, helyettes, vagy
ovodapedagogus kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetdje gyakorolja.

Jogkore: gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjaként, a torvény, jogszabaly,
valamint az 6voda SZMSZ-¢€ben biztositott jogokat.

Titoktartasi kotelezettség, bizalmas informaciok:
o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak
mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el.
e Bizalmas informaciokat (dolgozoéi, gyermeki, sziildi), csak a sziikséges
mértékben, az 6vodavezetd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
e Az intézmény belsO ¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megOrizni.

Pedagoégiai asszisztens:
Munkaidé: napi 8 6ra
Feladata:

e Az intézményben folyod pedagogiai munka segitése.

o A pedagogiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok
munkajat.

e Vegyen részt az eszkozok készitésében, a dokumentaciod, adminisztrativ
munkéban az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitasaval.

o Kapcsolodjon be aktivan az dvoda iinnepeinek, rendezvényeinek
elékeészitd munkéjaba, lebonyolitasaba.

o Személyre sz610 részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai kovetelmény:

o Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

e Minimum kozépfoka végzettség, gyermekintézményben szerzett
gyakorlat vagy pedagogiai asszisztensi végzettség.

e Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

e Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

e Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, személyi higiéné, segitOkészség.
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Felelossége:

Személyekért:
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek.

e Az oOvoda nevel6testiiletével ¢€s technikai dolgozoival 0Osszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasdban.

e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek nem ad tajékoztatast, 6ket a
megfeleld pedagogushoz iranyitja.

e A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon: Felelds az intézményben 1év6 iroda- €s szamitastechnikai eszk6zok,
berendezések rendeltetésszeri hasznalatdért. Az intézmény épiiletének,
berendezéseinek megdvasaért.

Tervezés:
o Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok
megvalositasat segiti.

Technikai dontések:
e betartja a tliz, munka, és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Titoktartasi kotelezettség, bizalmas informaciok:
e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak
mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el.
e Bizalmas informaciokat (dolgozdéi, gyermeki, sziil6i), csak a sziikséges
mértékben, az 6vodavezetd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
e Az intézmény belsO ¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megOrizni.
Jogkore:
e Javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korében tartozd kérdésekben.
o Véleményezésre jogosult intézményvezetd valasztason, éves munkaterv
elokészitésében, értékelésében.
e Dontésre jogosult pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasaban.
o Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap.

Beszamolasi kotelezettsége:
e ¢vente egyszer értekeli teljesitményét szoban az dvodavezetonek.
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II1.6.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasrendje

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi formai

értekezletek
megbeszélések
rendezvények

A kapcsolattaras altalanos szabalya:

az alkalmazottak minden tagja képviselteti magat kapcsolattartas
kiilonb6z06 formainal

az alkalmazottak keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy
irasban 1s kozolhetik a vezetdséggel

Ertekezletek

Nevelotestiileti értekezlet

Neveldtestiileti  értekezlet az  intézményvezetd  munkatervében
meghatarozott idében ¢és tartalomban hivhatd Gssze évente legalabb 3
alkalommal.

A témahoz kapcsolddo kiilsé eldado, tajékoztatast addo személy is
meghivhat6

rendkiviili értekezlet is 0sszehivhatd, ha a testiilet egyharmada kéri, illetve
a vezetd vagy a fenntarto javasolja

az értekezletek vezetését az intézményvezetd vagy a téma megbizottja
végzi

az értekezletekrél magasabb jogszabdlyok alapjan jegyzOkonyvet kell
késziteni, mely tartalmazza a véleményeket, javaslatokat, szavazas
aranyat, a hatarozatokat.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleteken a tagok tobb,
mint 50 %-a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet.

Az értekezleten a testiilet tagjai kotelezen jelen vannak.

Az értekezlet fajtai:

évnyitd értekezlet
félévi értekezlet
évzaro értekezlet
rendkiviili értekezlet
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Alkalmazotti értekezlet:

e ¢vente két alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében, valamint
anevelési év értékelése kapcsan

e az ¢rtekezleteken elfogadott hatarozatok mindenki szadmaéra kotelezd
jellegliek

o az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil

I1L.7. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

A vezetdk részEérdl a benntartdozkodasi rend a kovetkezd:
o a felelds vezetOk munkabeosztasadt meghatarozza az dvoda nyitva tartésa,
az ellatando feladatok, és a kotelezo oraszam
e a vezetd és a helyettes koziil valamelyiknek az intézményben kell
tartozkodnia a miikodés ideje alatt.
Amennyiben akadalyoztatva vannak, akkor az atmeneti helyettesitésre az
intézményben bent 1€évo leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagdgust
kell felkérni, akinek a feleléssége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésére, a gyermekek biztonsaganak megdrzésére terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte estén a helyettesités teljes kori. Tartos
tavollétnek mindsiil az egy honapndl hosszabb iddtartam. A teljes vezetoi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni.

III.8. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A sziil6k nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az oOvodai sziloi szervezet a csoportok sziildi kozoss€gébdl e€s sziiloi
valasztmanybol 4ll.

A csoportok sziiloi kozosségei

A csoportok sziild1 kozosségeit, az egy csoportba jaro gyerekek sziilei alkotjak.
e Tagjai: minden 6vodaba jaro gyermek sziilei
o Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa: a csoportok sziildi
szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztmany tagjai
segitségével juttatjdk el az 6voda vezetdjének. Javaslattal élhetnek a sajat
csoportjukat érintd, gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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Sziiloi valasztmany

A szil6i valasztmany, az 6vodai sziiléi szervezet legmagasabb dontést hozo
szervezete.

e Tagjai: az 6vodai csoportokat képvisel6 4-5 valasztott sziild
Jogosultsagaik:

Dontési jogkor

e a sziil6k javaslata alapjan megvalasztja a kovetkezd tisztségviseldket:
elnok, elndkhelyettes, gazdasagi felelds

e kialakitja sajat miikodeési rendjét

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti éves munkatervét

e meghatirozza azt a havonként beszedhetd legmagasabb Osszeget, amellyel
a szilék a csoportok kiilon programjait tamogatjak (babszinhaz,
kirandulas, tanchaz stb.).

A sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozat képes, ha az értekezleten az
érdekeltek 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel
hozza.

Véleménynyilvanité jogkor
e az ovoda pedagogiai programjanak, hazi rendjének, SZMSZ-ének azon
pontjairol, amelyek a sziilokkel, illetve gyermekekkel kapcsolatosak.
e Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben illetve az 6voda mitkodésével kapcsolatban javaslattal élhet.
e A vezetdi palyazatrol a sziildi szervezet koteles véleményezési jogkorében
eljarva irasban nyilatkozni.
Vélemenyalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.

Képviseleti jog
Képviseli a sziloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

e Hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre all6 iddben gyakorolja
e aszilbi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden
esetben kdteles irasban nyilatkozni.
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Kapcsolattartas, tajékoztatas

Az o6voda szildi szervezetének elnoke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart
kapcsolatot. A sziiléi valasztmanyt az dvodavezetdjének évente kétszer Ossze
kell hivnia, melyen tdjékoztatast kell adnia az o6voda feladatairdl,
tevékenységeirdl.

A szillok szobeli tajékoztatasanak rendje

o sziiloi értekezletek: évente 4-5 alkalommal
e fogaddra 6vodapedagdgusokkal eldre egyeztetett idopontban.
e Ovodavezetdi fogaddora: havi 4 alkalommal

Irasbeli tajékoztatas rendje

e az oOvodat érintd kérdésekben: a fobejaratnal elhelyezett falijsagon,
illetve sziil6i munkak6zosség valasztmanyanak faliujsagjan
e csoportok életérdl szolo tajékoztatas a csoportok faliujsagjain

II1.9. A Kkiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az oOvoda vezetdje ¢€s adott nevelési €évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az
ovoda-iskola dtmenet megkonnyitése

Kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet

Gyakorisag: 10-12 alkalom nevelési évente

Fenntarto

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: az intézmény vezetdje nevelési évenként atfogo
beszamoldt készit az intézmény tevékenységérdl, miikodésérdl. A kovetkezd
nevelési év terveirdl, elokésziileteirfl. Az intézményben folyé neveldmunka
megismerésének céljabol a fenntartd képviseldjének meghivasa neveldtestiileti
értekezletre, rendezvényeinkre, linnepeinkre.

A Kkapcsolattartas formaja: statisztikdk, beszamolok készitése, oktatasi
bizottsagi iilésen vald részvétel, telepiilés linnepein, rendezvényein kolcsonds
részvétel.
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Gyakorisag: évi 8 alkalom

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag és
Nevelési Tanacsado

Kapcsolattarté: ovodavezetd, 6vodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: a gyerekek képességeinek sziirése, vizsgalata alapjan
javaslat a gyermek kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, ellatas
modjara, formdjara, helyére, beszédhibas gyerekek szlirése, ellatasa, ellatashoz
kapcsolddo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

Kapcsolat formaja. Vizsgélat kérdlapok, sziikség szerinti személyes, telefonon
torténd beszelgetések, logopédiai ellatas

Gyakorisag: sziikség szerint, logopédus heti rendszeresseggel

Oktatasi Hivatal

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek, statisztikak és
gyermekek ¢€s alkalmazottak nyilvantartasa.

Kapcsolat formaja: elektronikus Gton

Gyakorisag: sziikség szerint

Gyermekjoléti, Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarté: ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds

Kapcsolat tartalma: jelzOrendszer mikodtetése, egyedi problémak, esetek
alkalmaval segitség kérés. Kolcsonds informacio szolgaltatas.

Kapcsolat formaja: eseti megbeszélések, irasbeli tajékoztatas jelzés, irasbeli
vélemények, esetkonferencian torténo részvétel.

Gyakorisag: sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: ecléadas megrendelések, egyiittmikodési megallapodasok
kotése

Kapcsolat formaja: személyes, telefonos, elektronikus egyeztetés

Gyakorisag: alkalomszeriien, nevelési évenként 9-10 alkalom
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Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: sziil6i adomanyok, és add 1% felhasznalasa
Kapcsolat formaja: beszadmolok, jegyzOkonyvek, kuratdériumi tilések
Gyakorisag: folyamatos

Egyhazak

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: hittan szervezésének lehetsége

Kapcsolat formaja: telefonos, személyes megbesz€lés az egyhaz képviseldjével
Gyakorisag: heti rendszerességgel

Pedagodgiai szakmai szolgaltatas

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: oktatas-nevelés {igyben tanacsadas, szakmai jellegii
eléadasok

Kapcsolat formaja: tovabbképzéseken vald részvétel, telefonos megbeszélés,
tehetséggondozas

Gyakorisag: alkalomszertien

Konyvtar

Kapcsolattarté: nagycsoportos 6vodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: a nagycsoport konyvtartagként van nyilvantartva,
rendszeres konyv kolcsonzés.

Kapcsolat formaja: konyvtarlatogatas

Gyakorisag: havonta 1 alkalom

II1:10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézménybe jaro gyerekeket
e dolgozokat
o sziiloket
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IT1.10.1. A gyermek kozosség életével kapcsolatos hagyomanyok

e A kiscsoportosok befogadasa a folyamatszabalyozasban meghatarozott
moddon

e kozds megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol

e ajandékkészités a sziiloéknek (kardcsony, anydk nap), bucstzd

ovodasoknak
e jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megiinneplése:
e szuret
o adventi késziil6dés
o farsang
o htsvét
° méjus 1.

A gyermekkozosséget érinto iinnepeink:

mikulas
marciusl15.

Anyak napja
gyermeknap
Nagyok bucsuzogja

I11.10.2 A neveld testiilet hagyomanyai

Tovabbképzeseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa

jubileumi jutalomban részestilt kollégak méltod kdszontése

tavozo, nyugdijba vonulo kollégak bucsuztatasa

koz0s karacsonyi vacsora

babalatogatas kollégainknal

k6z0s, alkalmazotti tanulmanyi kirdndulas

az 6voda nevét jelképezd logdk megjelenitésének formai:
o polo

személyes dvodai bélyeg

épiilet homlokzata

meghivok

hivatalos dokumentumokon

dolgozoi tablon

tinnepekrdl késziilt dvd boritén
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I11.10.3. Sziiloi kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Sziireti felvonulas

Barkécsdélutanok

Csaladi nap

Munkadélutanok

Nyilvanos tinnepek

Néptanc gala

SZMK vélasztmannyal évzaro vacsora

I11,10.4. Unnepek, megemlékezések rendje

e A megszervezes modjat €s felelOseit az éves munkaterv rogziti

e az lnnepek alkalmaval az oOvoda ¢épiiletét az iinnepnek megfeleld
dekoracioval kell feldisziteni

e az Unnepek elOkészitésében a feleldsok irdnyitdsaval minden dolgozo
részt vesz.

e A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket elkészitik és
munka megbeszéléseken tajékoztatjak kollégaikat.

II1.11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az  intézmény  mikodtetése soran a  gyermekek, alkalmazottak
egészségvédelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat kotelesek
betartani. Kotelességiik tovabba, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,
felvilagositassal a munka ¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a
veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziilé és sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

A gyerekekre vonatkozo 6vo-veédo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

111.11.1 az intézmény dolgozodira vonatkozo 0vo-védo eljarasok

e A takaritds, mosogatas, ferttlenites a HACCP altal meghatarozott
szabalyok szerint torténhet.

e Az intézmény munkavédelmi szabdlyzataban foglaltak betartdsa ¢&s
betartatdsa minden alkalmazottra nézve kotelezo.

e Az 6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohanyozni tilos!
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Baleset, tliz, bombariad6 €s rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni
kell a vezetot.

Minden évben a nevelési év elején a megfeleld szakember, munka, baleset
¢s tlizvédelmi oktatést tart a dolgozok szdmara.

A gyermekek és dolgozok biztonsaga érdekében az 6vodavezetd és a
helyettes allando feladata a feltételrendszer vizsgalata, javitasa, jelzés a
fenntarto felé.

/4 4

I11.11.2. Az 6vodapedagogusok szamara betartand6 6vo-védo eljarasok

A lazas napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul
értesitent kell.

Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felnétt kiséretérdl kell
gondoskodni. A kirdndulas alkalmdaval t4jékoztatja sziildket a tdvozés €s
¢rkezés idOpontjardl, valamint nyilatkozatban, alairasukkal jovahagyjak
az ovoda elhagyasat.

Betartja a gyermekek testi €s egeszseégveédelmére vonatkozo elbirdsokat,
ezeket a gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti.
A pedagogus koteles a rabizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

Tlz, bombariadd, rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a
gyermekek biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetot.

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszEélyt észlel, azonnal
megsziinteti, ha nem sikertil, €rtesiti a vezetot.

A pedagogus az O0vo-védd eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

II1.11.3. A vezeto feladata az 6vo-védo eljarasok soran

Az

ovo-védd dokumentumok elkészitése, tartalmanak megismertetése,

betartatasa, elérhetd helyen valo tarolasa.

A gyermek balesetek megelozése érdekében tett feladatok

Az intézmény teriiletétn  barmilyen  balesetveszélyes  eszkoz
megjavittatasarol, eltavolittatasarol azonnal gondoskodik.

Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfelelden nyomtatvanyon
nyilvantartast vezet.

A 3 napon tal gyogyulo sériilést okoz6 gyermek balesetet haladéktalanul
kivizsgaltatja, feltarja a kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
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hogy mit kell tenni a hasonldé balesetek megeldzése érdekében, és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani

Sulyos baleset esetén

o Jegyzdkonyvet vesz fel, a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targy
ho 8. napjaig. Egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, a sziilének ¢€s
egy példanyt irattarba helyez.

e Sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi
képesitéssel rendelkezd személy bevonasardl gondoskodik.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda életében rendkiviili eseménynek szdmit minden olyan elére nem
lathat6 esemény, amely a neveldmunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve a
gyermekek ¢és felndttek biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény
felszereléseit, az ¢épiiletet veszé€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilondsen: természeti katasztrofa, robbandssal torténd fenyegetés, jarvany.
Bomba és tlizriadd esetén a bomba -és tlizriadd tervben foglaltak 1épnek életbe.

111.12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az 6voda koznevelési intézményként valdé miikodésre vonatkozd szabalyok
fejezetben, ennek is II1.1. A miikodés rendje alcim alatt talalhat6 szabalyozas
alapjan torténik az épiilet nyitdsa, zardsa riasztd kezelése.

Az 0voda épiiletének hasznalati rendje

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden
személy koteles:
e a kozos tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
az energiaval ¢€s sziikséges anyagokkal takarékoskodni
tliz €s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az o6voda gyermekorvosa vizsgéalatot végez minden nevelési évben a
védondi tandcsadoban
e az dvoda fogorvosa évente egy alkalommal szlirdvizsgalatot végez

I11.13. Ovo6-védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek testi épségének megovasa,
¢s az erkolcsi védelmérdl szold gondoskodas az 6vodéaba 1épésétdl az intézmény
elhagyasaig, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, nevelési
intézményen kiviil tartott tevékenységeken programokon.

Az Ovodaba jar6o gyermekeknek a kovetkezd teveékenységekhez kapcsolodo
szabalyokat be kell tartani:
e udvari jaték
séta
kirandulas
szinhazlatogatas
a sziild1 igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasok
balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A nevelési év kezdésekor, valamint minden veszélyt hordoz6 esemény eldtt az
ovodapedagogusok tudatositjak a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek
megeldzésére szolgalod szabalyokat.

I11:14. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos‘
szabalyok

A sziildk nevelési év elején vagy a szervezett program eldtt irasban
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik részt vegyen az
ovodan kiviil szervezett programon. Ez a dokumentum irattarba kertiil.

Kiilonleges eldirasok

Ovodan kiviil a programhoz a gyermek létszamnak megfelelé kisérot kell
biztositani.

e Sétahoz minimum 2 {6, de sziikség esetén 3 {6 csoportonként.
e Utazashoz, kirandulashoz 6-8 gyermekenként 1 {6 kiséro.
e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges eszk6zokrol.
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IILI.15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

A miikodéshez sziikséges dokumentumok megtaldlhatoak az 6voda eldterében
kifliggesztve, ezekrdl tdjékoztatast a sziil0k részére, az 6vodavezetd ad eldre
egyeztetett idépontban.

Az 6voda pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl az 6voda vezetdje, az 1j
gyermekek sziilei részére, az elsé sziléi értekezleten (junius) részletes
tajékoztatast tart. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor atadja a sziild
részere, melyet alairasaval igazol. Az atvételi elismervény irattarba keriil.

Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
KIR-ben, valamint az 6voda honlapjan torténé megjelenitése.

II1.16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvényok‘
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
e A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
o Aziigyiratok kezelésének feleldse: 6vodavezetd €s helyettese
e Az ligyirat kezelésének eljaras rendje: A vezetd vagy helyettese altal
elektronikusan eldallitott  levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének
elokészitése a helyettes feladata. Alairasi joggal a vezetd vagy
tavollétében vezetdi utasitasra a helyettese rendelkezik.

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazéasa a 229/2012.(VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden kotelezd. A rendszer haszndlatara az
intézmény vezetdje jogosult, 6 €lhet a hitelesités jogaval is. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni a kdvetkez6 dokumentumok papiralapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e agyermeki jogviszonyra torténd adatbejelentések

e az oktober 1-i statisztika
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II1:17. Iratkezelés rendje

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat és hataskoroket az iratkezelési szabdlyzat hatarozza meg az SZMSZ
mellékleteként.

111:18. Az intézményben folytathato reklam tevékenység szabalyai

e A kozoktatasi intézményben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad.

e Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas
jellegére, tartalmara, modszerére, €és a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat.

I11.19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felvilagositas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eloirasokat kell betartani

e Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A tijékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az O&vodavezetd engedélye
sziikséges.

e A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartas szabdlyaira, valamint az 6voda jo hirére €s érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel kapcsolatban, melynek i1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kart okozna, olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett
riport anyagat a kozlés eltt megismerje.

o Kérheti az 1jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szOvegkornyezetét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztesse.

I11:20. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

e Az oOvoda a sziilé6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

e A hitoktatashoz az 6voda biztositja a helyet és az i1d6t, mely olyan
idépont, hogy nem zavarhatja az Ovodai életet, szervezett
tevékenységeket.
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e Az dvodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

e A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban kell
kérni a sziildi szervezet véleményét.

111.21. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem 4all fenn, azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, a
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené nem adhato felvilagositas.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e a dolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermek ¢s sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
e amit az Ovodavezetdje az adott ligy, zavartalan miikodés biztositasa, az
ovoda jo hirének megorzése eérdekében vezetdi utasitasban annak mindsit

I11:22. A telefon hasznalat eljaras rendje

e Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato az
ovodavezetd engedélyével magancélra.

e A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancelll beszélgetésre sem a csoportban, sem az udvaron nem
hasznalhatja.
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Zaro rendelkezések, legitimacio

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan
¢s hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik rész vesznek az Ovoda feladatainak
megvalositasadban.

e A sziilokre azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
e Az o6voda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett, 6vodan kiviili programokra
e Az intézmény képviselete, kiils6 kapcsolatai szerinti alkalmaira
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Legitimacios Zaradék

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadta: Az intézmény nevel6testulete

Maklar, 2019. 08. 22. Rabdczkiné Zelei Maria a nevelbtestulet nevében
vezetd helyettes

A sz{l6i képviselet, a Maklari Napsugar Ovoda SZMSZ elfogadasahoz a magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a gyermekeket és a
szulSket érinté kérdésekben) a véleményezési jogat korlatozas nélkil a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban mikodo Szuldi Szervezet

Maklar, 2019.08.25 Prokai Gaborné

Sziil6i Szervezet elndke

A magasabb jogszabalyokban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az
egyetértési_jogat korlatozas nélkul a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta és megadta a telepilési _6nkormanyzat.

2019. 08. 27. Kassai Magdolna
Jegyz6 Asszony

Ph.

Az 6voda 1/2013 (N.) szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ-ét a nevel6testilet
képviseletében dontési hataskorében jovahagyta az intézmény vezetdje.

2019. 08. 30. Juhaszné Fabdéczki Zsuzsanna
ph. 6vodavezetd
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