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|. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzat célja

A kdznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011.évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kbznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység- csoportok

¢s folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata, hogy megallapitsa a Szazszorszép Ovoda
miikodési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért

az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd

munkaltatoi jogkdrében eljarva- hozhat intézkedést,
- a sziiléket vagy mas nem az intézményben dolgozod személyt, az 6vodavezetonek és
tagovoda-vezetének tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat,
ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

2.Az SZMSZ jogszabalyi alapjai
* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
— 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VI1II. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
« 2011. évi CXCV. Térvény az dllamhaztartasrol (Aht.)
«  368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

* 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykdnyveérol
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2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. Torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganleveltari anyag
védelmérol

1999. évi XLIIL Torvény 4 §. (7) bek. A nem dohanyzok védelmérdl és a dohany......

3.4z SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd és mikodtetd egyetértésével, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és

hatarozatlan id6re sz6l. Mddositadsara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
muikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelétestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. §.-a hatarozza meg. A

hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az dvoda korabbi SZMSZ-e
Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsd sziildi értekezleten az
sziilloknek tajékoztatast kell adni.

4.4z SZMSZ személyi hatilya

az dnkormanyzat altal fenntartott 6vodakra
az 6vodak dolgozodira:
- 6vodavezetd
- 6vodavezet6 helyettes
- tagovoda-vezeto
- 6vodapedagogusok

- neveld munkat kozvetlen segitk: dajkak,pedagogiai  asszisztens, Ovodatitkar (2013.09.01.)

- egyéb dolgozok
- az intézményben mitk6d6 kdzosségekre
- gyermekek kdzosségére
- a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

5.4z SZMSZ teriileti hatdlya

- atelepiiléseken miikddo dvoda és tagdvoda épiiletei €s azok udvarai
- az 6voda és a tagdvoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében,
keretében zajlo programokra, eseményekre

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra
6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

- haaz 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
- haajogszabaly eldirja

Il. Az intézmény adatai, altalanos jellemzoi

Az ovoda:

neve: Szézszorszép Ovoda

jogdllasa: onalléan miikédo

szekhelye: 8121 Téc, Kossuth L. u. 137. sz.

telephelye: 8121 Téac, Kossuth L. u. 72. sz.

tagintézmeénye: 8122 Csbsz, Pet6fi S. u. 8. sz. -

OM azonosito szama: 029970

alapito szerve: Téac Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete
alapito okirat szama: 104/2005.(06.09.) sz. 6nk. hatarozat

k6zos fenntartoja: Tac-Csosz Kozoktatasi Intézményi Tarsulas

székhelye: 8121 Tac, Kossuth L. u. 129. sz.

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 8.
§-a szerint harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes O6vodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében
folyik. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat is, valamint a 2011. évi CXC. tv. 47. §-a alapjan sajatos nevelési igényli gyermekek

integralt nevelését. Sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo, a 2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja
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alapjan az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértoi

véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag

egylittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés

fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az intézmény szakdgazati besoroldsa: 851020 Ovodai nevelés
Alap szakfeladata
851011 Ovodai nevelés, ellatas,

Az dvodakban a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd nevelés folyik.
Az 6vodai nevelés a jovahagyott Pedagogiai Program alapjan a teljes 6vodai ¢letet magaba
foglalé foglalkozasok keretében torténik. Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
integracios programban valo fejlesztése, nevelése, felkészitése.(IPR.)

Az alap szakfeladathoz kapcsoloddan ellatja az alabbi feladatokat:

851012 Sajatos nevelési igényl gyermek, 6vodai nevelése, ellatasa. A 2011. évi CXC. tv. 4. §
25. pontja alapjan az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, tanulo, aki a
szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési

zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény bélyegzdi:

Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzé Korbélyegzo
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A tagintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Hosszl bélyegzo Korbélyegzo

A bélyegzoket jogosult hasznalni az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd
minden iigyben, az oOvodatitkir a munkakori leirdsdban szerepld iigyekben. Az intézménybdl
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelez6. Kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.
csoportjainak szama: 5
Tacon az 6voda épiiletei 3 csoporttal torténd mikddést tesznek lehetdve.

Kossuth Lajos u. 72. sz. 2 csoport ( 50 férdhely)

Kossuth Lajos u. 137.sz. 1 csoport (25 férdhely)

Cs6szon az 6voda épiilete 2 csoporttal torténd mitkodést tesz lehetdvé. (50 férdhely)

Az intézmény miikodési alapdokumentumai:
A torvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok
hatarozzak meg.

- Az alapito okirat /melléklet /
- Pedagogiai Program
- SZMSZ és mellékletei
- Hazirend
- Eves munkaterv
- Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
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II1. Az 0voda szerVezeti felépitése

1. Szervezeti felépités

A
=
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< OVODAVEZETO >

_—

OVODAVEZETO HELYETTES. < TAGOVODA-VEZETO
\ 4

OVODATITK.

A 4
OVODAPEDAGOGUBOK

DAJKAK,
PED.ASSZISZTENS,
KONYHAI DOLGOZOK,
UDVAROS

1. Vezetd beosztasok:

Magasabb vezetd beosztasu:.  ovodavezetd. Felette a munkadltatoi jogokat Tdc kozség
Polgdrmestere gyakorolja.
Vezeté beosztasuak: dvodavezetd-helyettes, tagévoda-vezeté . Az dvodavezetdje nevezi ki
belso palyazat alapjan, hatarozott idore.
Az 6voda alkalmazotti kézosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a tag-
ovodaban foglalkoztatott kozalkalmazottak. A munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd
gyakorolja. (pedagdgusok, neveldmunkat kozvetlen segitok: dajkak, egyéb foglalkoztatottak.
Az 6voda nevelotestiiletét a székhelyén a telephelyén foglalkoztatott 6vodapedagdgusok
alkotjak. A székhelyen valamint a tagdvodaban miikodo évodapedagdgusok 6nalld
kozosséget is alkothatnak.
Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara
a székhelyen és a tagévodaban.
A dolgozok személyi anyagat az 6vodavezetd kezeli. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak

a személyi nyilvantartasa a torzskonyvekben és a KIR3 programban talalhato.

10
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2. A vezetok kozotti feladatmegosztis

2.10vodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelés vezetdje.
Az 6vodavezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. torvény 69 §. allapitja meg.
(1).) az 6vodavezeté felelos:

» felel az intézményszakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

» dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

» jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

» képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetije felel

» apedagogiai munkaért,

» anevelbtestiilet vezetéséért,

» anevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti

megszervezéséért és ellendrzéséért,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

YV V V V

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
sziloi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmtikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

YV V VY V

kozvetleniil irdnyitja a tagdovoda-vezet6t €s a teljes alkalmazotti kozosséget.

2.2. Az 6vodavezet6 helyettes:

> Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen megbizasaval és iranyitasaval végzi. Az

ovodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
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2.3. A tagévoda-vezeto:

>
>

Az dvodavezet6 iranyitasa mellett szervezi a tagdvoda munkajat.
Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbadasat a

tagovodaban.

A helyettesités rendje
Az 6vodavezet akadalyoztatasa esetén helyettesitését az dvodavezetd-helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak.
Az ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntartd
masképp intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idotartam.
Reggel fél 7 6ratol 8 oraig, illetve 16 oratdl 17 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6 dvodapedagdgusok,
illetve gondoskodnak — ha az intézkedés targya megkivanja - az 6vodavezetd értesitésérdl. Az
intézkedés jogkore az intézmény mikdodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
A tagintézmény-vezetd helyettesitésének megoldasa az Ovodavezetd hataskore. Eseti
helyettesitésérdl a tagintézmény-vezetd sajat hataskorben intézkedik. Tartds akadalyoztatasa
esetén helyettesitését az Ovodavezetd altal megbizott személy latja el teljes feleloséggel.
Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a tagintézmény-vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
Reggel fél 7 oratol 7.45 percig, illetve 15.45 o6ratol 16.30 oraig terjedd idoben a
tagintézmény-vezet0 helyettesitésének ellatdsaban kozremikddnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzé ovodapedagdgusok, illetve gondoskodnak — ha az intézkedés targya
megkivanja — a tagintézmény-vezetd értesitésérol. Az intézkedés jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.
A tagintézmény-vezet0 tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korl, kivéve ha az

ovodavezetdé masképp intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.
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3.4 vezetdk kizotti egyiittmiikodés

3.1. Kozvetlen, az el6fordulo ligyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.
3.2. Rendszeresitett formaja a hét elsé napjan tartott vezetdi megbeszélés, személyesen, vagy

telefonon.

4. A nevelotestiilet, jogositvanya,

feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsra vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet jogositvanyai:
Dontési jogkorébe tartozik a Pedagogiai Program és modositasainak elfogadasa és az 6voda Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatanak, Munkatervének, munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok,
hazirend elfogadasa. Intézményvezetéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa, illetve a képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa.
Jogszabalyban biztositott egy¢b ligyek:
Nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét az egyes pedagdgusok megbizasainak
elosztasa soran, valamint az 6vodavezetd az 6vodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd megbizasa,
illetve megbizas visszavonasa elott.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja szakmai munkako6zosségekre. Kivétel ez alol a P.P. , Hazirend és a SZMSZ. elfogadésa.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazdsara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések:
Atruhazhatja (20/2012(VIIL28.) EMMI rendelet 117 §.alapjan) 6vodavezetére, tagévoda-vezetére,
szakmai munkak6zosségre. A rendelet tartalmazza az atruhazas —megbizas eljarasrendjét.
A neveldtestiiletek a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezleteket tartanak. Az értekezleteket
az Eves Munkatervben meghatarozott idpontokban és napirenddel az 6vodavezetd hivja dssze.
A nevelGtestiilet a nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

A testiilet rendes értekezletei:

Nevelési évet nyito értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,

Nevelési évet zaro értekezlet
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A testiilet rendkiviili értekezletei

Rendkiviili nevelési értekezlet hivhatd Gssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara, ha a
nevelGtestiilet tagjainak egy harmada, a sziil6i szervezet, valamint a kozalkalmazotti tanacs, vagy az
ovodavezetd sziikségesnek latjak.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8
napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld, napirendi pontjait irdsos eldterjesztés alapjan
targyalja. Az el6terjesztés irdsos anyagat az értekezletet megelozoen legalabb 8 nappal atadja a
nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett bizottsagnak,
munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

A nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelOtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozé napirendi pontjadhoz meg kell hivni
a véleményezési jogot gyakorld Sziiléi Szervezet képviseldjét.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezleten két nevel6testiileti tagot kell valasztani. A nevelGtestiileti
értekezletrél jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet az dvodavezetd a jegyzokonyv-vezetd és a
nevel6testiilet altal valasztott két hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A
jegyzOkonyvet 3 munkanapon beliil el kell késziteni, formai, tartalmi kovetelményeit a

20/2012.(V111.28.) EMMI rendelet tartalmazza.

5. A pedagégus munkat kozvetlen segitok
A pedagogiai munkat kozetlen segité munkakorok:
pedagogiai asszisztens
ovodatitkar
dajkak

A pedagbgiai asszisztens ¢és a dajkdk kozossége az Ovodapedagogusok munkdjat segitik,
iranymutatasaik alapjan. Az egyes nevelési idszakok feladatot kozdsen egyeztetik, rendszeresen
megbeszélik.

Az 6vodai miikodést kozvetleniil segitik: utazd logopédus, gyogy-testneveld. Feladataikat az
ovodavezetével torténd egyeztetést kovetden oOnalléan végzik. Foglalkozasaikhoz sziikséges
dokumentumaikat naprakészen vezetik. Munkajukrol folyamatosan tdjékoztatjak a gyermekekkel
foglalkozo 6vodapedagogusokat, sziiloket. Ev végén irasos beszamoldt készitenek, melyet 4tadnak a

nevelomunka értékeléséhez az dvodavezetd részére.
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5.1.Egyéb munkakorik:
konyhai alkalmazottak
udvaros/takarito
Feladataikat munkakori leirdsaikban meghatarozott szerint, Onalléan, felelosséggel végzik.
Munkajukat illetden folyamatosan kapcsolatban 4llnak az oOvodavezetdvel, az Ovodavezetd

helyettessel, illetve a tagévoda-vezetdvel.

6 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis
6.1Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
nevel6testiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.
6.2Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
v aPedagdgiai Program moédositasakor, elfogadasakor
a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elfogadasakor, illetve modositasakor.

anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

D NN

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara

a neveldtestiilet képviseletében eljaréo dvodapedagdgus kivalasztasara

a hazirend elfogadasara

az 0t éves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara

AN NN

az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara
v a nevelGtestiilet véleményének kikérésére az Ovodapedagogusok kiilon megbizasa elétt, a
tagdvoda-vezetd személyének kivalasztisa elott
v nevelési tandcsadd, vagy a szakért6i és rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a 7. évet
betdltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara
v’ jogszabalyban meghatarozott esetekben
6.3Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha
v’ az 6vodavezetd Osszehivja
v' anevel6testiilet egyharmada kéri
v’ sziil6i szervezet — legalabb a sziilok 1/3-anak kérése — kezdeményezi
6.4A székhely o6voda és tagovoda neveldtestiilete onalldan mitkddhet, illetve hozhat dontést azokban
az iigyekben, amelyek kizdrolag sajat szervezeti egységiiket érintik, de dontéseik nem sérthetik az
6voda alapdokumentumait ( Pedagégiai Program, SZMSZ, Eves munkaterv). Dontéseik modszertani

egyeztetésekre, az operativ munka segitésére terjedhetnek ki.
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6.5A kozalkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenlil segité dajkak és egyéb foglalkoztatottak
egylittmiikodését.

6.6Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o A Kkoznevelésr6l szo0ldo torvényben meghatarozott fenntartéi dontések —elézetes
véleményezésére, amelyek az oOvoda megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

6.7Azokban az tigyekben, amelyek kizardlag csak a székhely — vagy csak a tagdvodat érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

6.8A dajkak és egyéb kisegitd munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaértekezleteit a székhelyen
az 6vodavezeto helyettes, a tagovodaban a tagévoda-vezetdi hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.
6.9A nevelbtestillet és az alkalmazotti kozOsség értekezletét az oOvodavezetd hivja Ossze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagdvoda értekezleteit a tagovoda-vezetd az 6vodavezetd eldzetes értesitése mellett hivhatja 6ssze.

1.A tagovodaval valo kapcsolattartas rendje, formdja

7.1 A tagdvoda-vezetd részt vesz a hetenként rendszeresen tartott vezetéi megbeszélésen
(személyesen, vagy telefonon keresztiil), ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkéaroél,
illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

7.2 A megbeszélések kozotti idOszakban felmeriild, a tagintézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egy¢éb informaciokat az 6vodavezetd soron kiviil, kozvetleniil is
megadhatja.

7.3 A tagdvoda-vezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

7.4 Az 6vodavezetdt meg kell hivni a tagovodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve
alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagovodat.

7.5 Az oOvodavezetd és a tagovoda vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagodgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érint6 informaciok idében eljussanak a tagévodahoz, és
azokat az érintettek megismer;jék.

7.6Az 6vodavezetd és tagovoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon és

esetleg e-mail kapcsolatban allnak egymassal.
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8. A vezetok és az ovodai Sziildi Szervezet kozotti kapcsolat formdi, a Sziildi Szervezetre ruhdzott

véleményezési jog

8.1. Az o6vodai sziil6i szervezettel /SZK Sziilok Kozossége / valo egyiittmiikddés szervezése
az 6vodavezetd és a tagovoda vezetd feladata.

8.2Az dvodavezetd €s az dvodai sziil6i szervezet képviseldi az egylittmikodés tartalmat és formajat az
ovodai munkaterv egyeztetésével allapitjak meg.

8.3Az ovodai sziiléi szervezet miikddeési feltételeinek biztositasarol az dvodavezetd gondoskodik.

(Sziiléi Szervezet Miikodési Szabalyzata)

8.4Az o6vodai sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben véleményezési jogosultsaga van. Ha az 6vodai sziil6i szervezet
az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo
iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlet sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont
irasos anyaganak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval torténhet.

8.5. Az 6voda vezetdje a sziiloi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban

foly6 neveldmunkarol €s a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodai sziil6i szervezet: (Nkt. 73 §.)

» Az dvodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziili
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

» Az intézmény vezetdje évente harom alkalommal beszamol az intézmény mitkodésérdl a SzK.
(Sztléi Kozosség Valasztmany tagjai), illetve a sziilok kozosségének sziiléi értekezletek
alkalmaval. amely az intézmény muiikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6 szamara.

» Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevel6testiilet hataskdrébe tartozd tigyben javaslatot tett, a véleményt és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili — rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az

ovodavezetd gondoskodik.
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» A sziil6i szervezet, miikodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.

> A sziiléi szervezetnek véleményezési joga van Eves munkaterv, nevelési év rendjének
meghatarozasaban, Pedagogiai Program elfogadasakor, vezet6i megbizas esetén a vezetdi
programrol,. Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a Sziil6i

Kozosséget véleményezési jog illeti meg:

V. Az intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikédés rendje - altalanos szabdlyok

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

. az dvodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,
° nyari zarva tartas idGtartamat,

. a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek id6pontjat,

° a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat.

. nyilt napok idopontjat

Az oOvodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.
Az intézmény dolgozoinak munkarend;e:
Munkaid6/hét Kotelezd/kotetlen ora
Ovodavezetd 40 ora 6/26 ora (2013.08.31.ig) 10/22 o6ra
(2013.09.01.-t61)
Ovodapedagogusok | 40 6ra 32/8 ora
Dajkak 40 6ra -
Konyhai dolgozok | 406ra -
Takaritok 40 ora -
Ovodatitkar 40 ra -

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A pedagdgusok ¢s a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkaidejét és a tavollévok helyettesitési
rendjét az 6vodavezetd és a tagovoda-vezetd allapitja meg.

A munkakéri leirds személyre szoloan magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait. Az

alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.
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2. A gyermekek fogaddsa /nyitva tartds/, a vezetok benntartozkoddsa

2.1. Az 6voda székhelyén és telephelyén hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mtikodik.

2.2. Uzemeltetése a fenntartd Aaltal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel, melynek
idopontjarol legkésébb februar 15.-ig koteles a sziiloket értesiteni. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség
szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az els6 gyermek érkezésétdl az utolso tavozasaig ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

2.3. Nyitvatartasi id6:
Tacon: reggel 6.30 o6ratol, délutan 17 oraig
napi 10 és fél ora.
Cs6szon: reggel 6.30 oratol délutan 16.30 oraig

napi 10 ora

Tacon az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 6vond nyitja.

Cs0szon az 6vodat a munkarend szerint érkez6 6vonoé nyitja.

3. A hivatalos iigyek intézése, a vezetok intézményben tartozkoddsdanak rendje
A hivatalos tigyek intézése:
Tacon az dvodavezetd iroddjaban, Cs0szon a tagdvoda-vezetd irodajaban torténik.
3.1 Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6vodavezetdje engedélyezi.
3.2 Az 6voda nyitvatartasi idején beliil - reggel 8 és délutan 16 o6ra kozott - az 6vodavezetonek, vagy
az 6vodavezetd-helyettesnek az 6vodaban kell tartozkodnia.
3.3. A vezetdk benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a feladatok

ellatasa, melynek felosztasa a 6vodavezet6 feladata.
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4. Ovodai felvétel
20/2012.(V111.31.) EMMI rend. 49.§.

4.1. Felvételre jelentkezés idejét, modjat a fenntartd allapitja meg. Az Ovodai beiratkozés idejérdl,
err6l valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz
kozz¢€, a helyben szokasos mddon, a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézéen legalabb 30 nappal.

4.2. A beiratas idépontjat az dvodavezetd hatarozza meg, gondoskodik arrdl, hogy az érintett sziilok
errél - a beiratast megel6z6 id6ben - tajékoztatast kapjanak /hirdetmények a falu tv-ben, boltokban,
hirdetétablakon /.

4.3. Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyi azonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiallitott személyi azonositott ( sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazold hatdsagi

igazolvanyt, tovabba a sziil6 személyi azonositd €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

5. Az 6vodai csoportok szervezése

5.1. Az 6évodaban osztott csoportok szervezésére toreksziink, figyelembe vessziik a felvett gyermekek
szamat, korat, fejlettségi szintjét, az esetleges sziil6i kéréseket, amennyiben nem sértik a gyermekek
érdekeit, s pedagogiai szempontbol vallalhatok.

5.2 Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdégusok

véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont. (49 §. (4)

5/1.Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

5/1.1.Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését ,,A gyermek egyéni fejlodésének nyomon Kkovetési
dokumentuma 3-7 éves korig ” dokumentumban rogzitjilk. A fejlddés nyomon koévetése az alabbi
teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, 1atas, mozgas fejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek
fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek. Az 6voda indokolt
esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybe vételét. A fejlesztési javaslatokat, illetve a
A gyermek egyéni fejlodésének nyomon kovetési dokumentuma 3-7 éves korig ~ bejegyzéseit
ismertetjiik a sziilével, aki alairasaval igazolja tartalmanak megismertetését. Az erre rendszeresitett
forma nyomtatvanyon. (Fogaddé ordk nyilvantartdsa) A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az
iskoldba lépést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A
fejlesztési javaslatot az ovoda koteles atadni a sziildnek. A dokumentum tartalmat, vezetésének

szabalyozasat az intézmény Pedagodgia Programja tartalmazza.
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6. A pedagogiai munka belso ellendrzése

6.1.A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

6.2. Az ellen6rzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

6.3. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, litemezését.

6.4. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

6.5. Az ellen6rzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

6.6. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az dvodavezetd helyettesitésével megbizott személy és a
Sziiloi Kozosség.

6.8. Az 6vodavezeté minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

6.9. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az 6vodavezetd helyettesitésére megbizott
személyt és a tagovoda-vezet6t a tagdvodaban..

6.10. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

6.11. A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

1. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

7.1. Az tinnepek, megemlékezések, hagyomdnyapolas az 6voda helyi nevelési programjaban foglaltak

alapjan torténik.

Az ovodaban iinnepelhetd jeles napok /0sz, tél, tavasz jeles napjai /

- sziiletésnapok megtartasa / folyamatosan/
- Mihély nap /szeptember 29/

- sziret

- advent

- Mikulas

- karacsony

- farsang
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- marc.15.

- husvét
- majus . (majalis)
- anyak napja,
- gyermeknap
- piinkosd
- évzard
- nemzeti Osszetartozas napja
7.2. Megiinneplésiik modjat, feleldseiket az éves munkaterv tartalmazza.
7.3.Tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatasok, sportnapok szervezése szintén a

munkatervben foglaltak szerint torténik.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

8.1. Az o6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat - a fenntartd

onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan - a gyermekorvos és a

védond latja el.

8.2. Az dvodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

¢ Dbiztositja az elvégzendd sziirdvizsgalatokhoz sziikséges 6vodai feltételeket

¢ gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl

¢ sziikség szerint gondoskodik a sziilék tajékoztatasarol, a sziirdvizsgalati eredményekrdl / tovabbi
orvosi vizsgalatok sziikségességérol, orvosi, védondi felkérés alapjan /

8.3. Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti auditiv (hallas) sziirés torténik az évodaban a

fenntart6 altal biztositott feltételek mellett.

8.4. Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg a kovetkezé modon kell eljarni:
- Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.
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9. Intézményi védo, ovo eldirasok

9.1. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
9.2. Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:
- arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és
- ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba,
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Ezért
- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben - sziikség szerint

minden o6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni  kell az
egészségik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatod
magatartasformakat.

- Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, s a jatékszert a szerint alkalmazni.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig a vezetok figyelmét haladéktalanul felhivni.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ¢s jelentési kotelezettség teljesitése az
ovodavezet6 feladata.

- Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamu felnétt kisérérél (max. 8-10
gyermek/felnott). A kisérdk felelnek a rajuk bizott gyermekekért, akiket indulés eldtt név szerint
véllaltak. A nehezen nevelheté gyermekek csak 6vond csoportjahoz tartozhatnak.

- Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyerekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni. (tornaterem, tornaszerek hasznalata, vagas, varras stb.)

9.3. Minden balesetet kovetden az dvodavezetdje kiteles megtenni minden sziikséges intézkedést a
tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

9.4.Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos!

9.5.Az intézménven beliil szeszesitalt fogyasztani szisoraan tilos!
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10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

10.1. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
10.2. Bombariadd esetén az Ovodavezetd intézkedhet. Akadalyozatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

10.3. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

10.4. Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informéacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
10.5. Az o6vodavezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egylittmikodést a gyermekek
bombariado esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. (Tacon is és CsOszon is)

10.6. A bombariadérol €és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

11.Tajékoztatds a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrol

11.1. Az 6vodavezet6i irodaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban

- az 6voda Pedagogiai Programjat
- Szervezeti és miikddési szabalyzatat, valamint

- hazirendjét

11.2. Ezt a sziilok az 6vodavezetotdl — helyszini tanulmanyozasra, betekintésre — elkérhetik.
11.3.A sziilok az Ovodavezetétdl, a tagovoda-vezetotdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol, elére egyeztetett idépont alapjan.

11.4. Az 6vodai beiratasok elott a sziilok tajékoztatasara az 6vodavezetd intézkedése szerint szervezett
formaban / eldzetes sziiloi értekezlet / is sor keriilhet.

11/1. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossdga

11/1.1.Az 6voda Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Pedagogiai Programjat minden partner

szamara hozzaférhetdve kell tenni, ennek modjai:
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o Az ovodavezetéi és tagintézmény-vezetd iroddkban nyomtatott formaban, és az intézmény

honapjain: www.szazszorszepovodatac.ewk.hu,  www.csosziovoda.ewk.hu

Az 6voda Hazirendjét :

e Az Ovodavezetdi ¢és tagintézmény-vezetd irodakban nyomtatott formaban és az intézmény
honapjain. (1asd fenn)

Valamennyi 0j gyermek sziil6je részére biztositani kell a dokumentumok megismertetését, melynek
megtorténtét dokumentalni kell.

11/1.2. A miik6dés nyilvanossaganak erésitése: Kiilonos kozzétételi lista:

Az 6voda honlapjan kotelezéen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idopontjaban —

(mindenkori év oktober 15-ig )—az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

oAz 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét
oA dajkak szamat, szakképzettségét,
oA nevelési év rendjét
*Az ¢vodai csoportok szdmat

oA 6vodai csoportok 1étszamait.

Feladat: K6zzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kiméasolhaté mddon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd

hozzaférhetové tétele. Az adatok frissitésére vonatkozo szabalyozast lasd ezen pont els6 mondataban.

12. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évoddaval

12.1. A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban. A bejarati ajtd zarasat
kdvetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépoket az 6vodavezetéhodz kiséri.

12.2. A fenntartoi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

12.3. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az ovodavezetd

engedélyezi.
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13. Az elektronikus uton elodllitots, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
13.1 Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
13.2. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag a Szazszorszép
Ovoda 8121 Tac, Kossuth L. u. 137. intézmény vezetdje alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére.
13.3.Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
eaz intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
ea tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
eaz oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
13.4.Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
13.5.A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évodainformatikai rendszerében egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

14. A létesitmény és helyiségeinek haszndlati rendje

14.1 Az 6voda minden dolgozdja felelds az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,-
az 6voda tisztasdganak, rendjének megdrzéséért,az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,- a
tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogoval kell ellatni. Az 6vodai nemzeti szinii
zaszlok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden a vezeto felelds.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.

C.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

e.) Az 6voda helyiségeit az Alapitdo Okiratnak megfeleléen mas, nem nevelési-célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozdi, tovabb ligyndkok, lizletszervezok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a sziiloi szervezet altal

szervezett jotékonysagi vasar.
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g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz61 és az egészséges

¢letmoddal, a komnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.
h.)Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tddé szervezet nem

miukodhet.

V. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott

intézményekkel.

2. A pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érintd feladatok munkatervi iitemezésére.

3. A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség

szerint kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a kozremiikodé Nevelési Tandcsaddval, Tanuldsi-

képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal. Az o6vodavezetd allapodik meg az

egyiittmiikodés formaiban.
4. Az altalanos iskola képvisel6jével kiilon megallapodasok rogzitik az iskolaba tavozd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddést.

5. Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal. A

kapcsolattartds az 6vodavezetd ¢€s a tagovoda-vezeto feleldssége.

» E szabalyozasnak megfelelden az 6voda nevelési évre sz616 munkatervének részét képezi a
»Gyermekvédelmi terv” Az 6voda vezetdje és az Ovodaban dolgozok kodzremiikodnek a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran
egyittmikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. Ha az
o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattél, vagy mas, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol. Ha
tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetdje megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen.

6. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapesolattartas az 6vodavezetd és tagovoda-vezetd feladata.

7. Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

8. Az egyhazak képviselGivel az dvodavezet6 és a tagovoda-vezetd tart kapcsolatot.
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9 A fenntart és az dvoda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével 0sszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara

az intézmeény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

Az intézmény az 6vodavezetdn, az 6vodavezetd helyettesen, és a tagovoda-vezeton keresztiil

tart kapcsolatot az Onkorményzatokkal.

A kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyezteto targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel

- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specialis informéci6d szolgaltatds az intézmény miikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkéjahoz kapcsolodoan
~ statisztikai adatszolgaltatas

~ az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése

10. Az 6voda és az ANTSZ kapcsolata

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal altal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fert6tlenités, takaritas, mosogatas és mosas soran.

Az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell fektetni. Az 6voda konyhajaba illetve,

melegitd konyhajaba csakis a konyhai dolgozok Iéphetnek be, vagy az a latogatd, aki érvényes

egészségiigyi konyvvel rendelkezik,. A csoportszobaba sziilé - az 6vodavezetd altal engedélyezettek

szerint - csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas egészségiigyi

vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban talalhato
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VI. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, amely a fenntartod
egyetértésével valik érvényessé.
2. Amennyiben a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba
1épés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utani elsé Képviseldtestiileti iilés napja.
3. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 25/1994/11. 23. szam( Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
4. A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.
5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

6. A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

29



Szézszorszép Ovoda
8121 Tac, Kossuth L. u. 137. sz.
Szazszorszép Ovoda Etalonsport Tagovodaja
8122 CsOsz Pet6fi S. u. 8. sz.
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
Verzidoszam: 03-2013.

VII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit:

Készitette:
Tac, 2013. marc. 8. Juranovics Ferencné 6vodavezeto
Elfogadta:
Tac, 2013. marc. 25. Szazszorszép Ovoda neveldtestiilete

Véleményezési jogat gyakorolta:

Tac, 2013. marc. 22. Szazszorszép Ovoda
Szazszorszép Ovoda Etalonsport Tagovodajanak
Sziil6i Valasztméanyainak tagjai

................................ Sziil6i szervezet képviseléje TAC

................................ Sziil6i szervezet képviseldje CSOSZ

A Szazszorszép Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal a fenntartd Téac
Ko6zség Onkormanyzata egyetértését nyilvanitja ki.

Datum: Fenntart6 képviseletében
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